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1. BEVEZETES

1.1. Azintézmény neve, cime, alapadatai

Az intézmény neve:

Az alapités éve:
OM-azonosito:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmeny irdnyito szervei:

Az intézmény vezetdje:
Az intézmény honlapja:

Az intézmény székhelye:

Telefonszam:
E-mail:
Mukodési kore:

Gyori SZC Baross Gabor

Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Technikum
1897

203037/015

9024 GyOr, Bem tér 20-22.

Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Gyori Szakképzési Centrum

Berthané Hari Gabriella igazgat6

https://barossgyor.hu/

Az iskola alapfeladatainak ellatasara a 3937. hrsz. szamon nyil-
vantartott Gy6r, Bem tér 20-22. szam alatti ingatlant és rajta allo
épuleteket hasznalja.

96/519-373

baross@barossqgyor.hu

Gyor varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

1.2. Az Intézmény alapitoi jogokkal felruhézott fenntarté és miik6d-

teté szerve, székhelye

Oktatéasi és Gyermekiigyi Minisztérium, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

1.3. Ellatandé alaptevékenységek

Az iskola technikumi szakmai oktatast-képzést folytat. Engedélyezett tanulolétszam nappali

munkarend szerinti képzésben, tanuloi jogviszonnyal 700 f6, nem nappali munkarend szerinti kép-
zeésben 100 f6.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az intézmény melegité konyhaval rendelkezik.
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1.4. A szakképzé intézményben folytathatd szakképzés
Szakmai képzés a Szakmajegyzek szerint nappali tagozaton tanuloi jogviszonyban
(9/Kny /9. — 13. évfolyam)

= Megszerezhetd képesitések Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:

o Peénzigyi-szamviteli tigyintéz6é 5 0411 09 01
o Okleveles Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6é 5 0411 09 01
o Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 5 0411 09 02

Szakmai képzés a Szakmajegyzék szerint nem nappali rendszerben felnéttképzési jogviszony-
ban
(1/13. — 2/14. évfolyam)
= Megszerezhetd képesitések Gazdalkodas és menedzsment agazatban:
o Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6é 5 0411 09 01
o Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd 5 0411 09 02

Szakmai képzés a Szakmajegyzék szerint
Erettségizetteknek 2 éves iskolarendszerii nappali képzés tanuloi jogviszonyban
(1/13. — 2/14. évfolyam)
o Megszerezhetd képesitések Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:
o Okleveles Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 5 0411 09 01

o Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd 5 0411 09 02

1.5. Alaptevékenységet ellato jogszabalyok

= A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény

» A szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11.7.) Korméanyrendelet
= 2013. évi LXXVII. térvény a feln6ttképzésrol

= 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

= 2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

= QGyodri Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

6lOldal



1.6. Azintézmény szervezeti felépitése

1.6.1. Vezetoi szintek és vezetoi beosztasok

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfelel6 vezeté beosztasok

A konkrét
vezetoi beosztasok
megnevezése

1. LegfelsObb vezet6i szint

igazgato

igazgato

2. Magasabb vezetdi szint

igazgatohelyettesek
(3 16)

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
szakmai oktatasért felelds igazgato-
helyettes I.

szakmai oktatasért felelds igazgato-
helyettes II.

3. K6zépvezetdi szint

munkakdz0sség-vezetok
(5 16)

1.

ok wn

pedagogiai

human

real

idegen nyelvi
gazdalkodas és menedzs-
ment

7/01dal



1.6.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben

foglalkoztathaté létszam

Vezetoi Vezetoknek e
.eze o ?Ze 0 ne.. A munkakdérokben foglal-
szinthez kozvetlenul e
, i koztathato6 létszam
tartozé alarendelt (munkakdronként)
beosztasok munkakorok
IgazgatOhelyettes 316
Iskolatitkar 116
Gazdasagi ligyintézo 116
Intézményvezetd Munkatigyi ligyintézo 1 6
Konyvtaros 116
Rendszergazda 116
Ugyviteli munkatars 118
Gazdalkodas-menedzsment .
116

Szakmai oktatasért | munkakdzosseg vezetdje
felelés igazgatohe-

yettes 1., 11 Felnéttek szakmai oktatasanak oktatoi ad?tt t,anevE)en.lnthott
képzésektdl fliggden
Kozismereti munkakdzosségek vezetoi A5
(pedagdgiai, human, reél, idegen nyelvi)
Nevelési-oktatasi Diakonkormanyzatot segitd tanar 1 6
igazgato- Gyogypedagdgus 116
helyettes Ifjusagvédelmi feleldsok 216

az adott tanévben 1év0 oszta-

Osztalytonokok lyok szamatol fliiggden
. Portas 2 16

C?afdasagl Hgyin- Gondnok 116
tezo "

Takarito 4 16
Gazdalkodas és me-
nedzsment Beosztott adott tanévben inditott
munkakdzdsség ve- | oktatok képzésektol fliggden
zetdje

Kozismereti munka- | Beosztott adott tanévben inditott
kozosségek vezet6i | oktatok képzésektol fliggden

Iskolaorvos Védond 116

gloldal



1.6.3. Az iskola iranyitasi-szervezeti semaja

/

Szakmai oktatés- Szakmai oktatasért Nevelési-oktatasi e Tl T
ért felelds igaz- felelds igazgatohe- igazgatohelyettes \ e el el prmmee Ry
N T RN i Iskolatitkar |

\ Gazdasagi RIS )

gatohelyettes I. lyettes I1. !
i v \ | digyintézé 1 .
Pl M TTIIITIIICITORG. S~ rTTTTTTTTTT TS
; 16 s me- : : i . RN IR ' '
Gazdr?ellétz);l;z rc]e: me Humdn, redl, Munkaiigyi-gaz- 1\ s el . Rendszergazda |
oo idegen ”}@"{'v dasdagi ligyintézé 1 1\ W0N Tep .
munkakozdsség vezetd)e pedagdgiai W EEANRANRN PN !
‘ Munkakozos- e bt : ! ‘\\ \\\ R ! Ugyviteli munkatars '
, ” i i N N Lo __ '
Szakmai munkako ség-vezetdk A ' PN )
- : I 1 v AN
P / Iskolaorvos ! ! VO N
y { ,’ \\ ' . \_‘ __________
,I
1
1
1
1
)
1
I

zosségekbe beosz- Ifjiisagy ! >
tott tanarok delmi . l \ R .
a munkakozossé- \ N e r o
. q ||| G Mmunkakozosse- || i Tskoladr 1 ----Yo__ \ v Hazfeliigyelo
v | felelosok gekbe beosztott || Védéng | VLo el
. , tanarok O B \ v
Felnottoktatas beosz- anaro H R L .
tott pedagogusai ” " v ' Portasok
pecusos Iskolapszichologus  : ’ Vool
v Y CN N |
Diakonkormanyzatot Iskolai szoci- i Konyhai i Vi Hivatalsegédek
segito tandr Konyvtaros alis segitd | + alkalmazott LS '
g 1 " ________________
' Karbantarté |
Fejleszté peda- L e ;
. MICS
gogus
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2. AMUKODES RENDJE

2.1. Az épulet rendje
Az iskolaépiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimeré-
vel kell ellatni. Az épllet lobog6zésa a gondnok feladata.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
= akdzosségi tulajdon védelmeért, allaganak megbrzéséért;
= az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért;
= aberendezések rendeltetésszerii hasznalatarért;
= az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért;
= atlz- és balesetvédelem, valamint a munka- és egészsegvédelmi szabalyok betartasaert.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében - engedéllyel - tartdzkodhat az is-
kol&ban.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt a kdnyvtarat, szertarakat, géptermeket, oktatastechnikai eszkzo-

ket tarold helyiségeket, szekrényeket zarni kell.

2.2. A nyitvatartas és az alkalmazottak benntartozkodasanak
rendje
A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét az emberi er6forrasok minisztere allapitja meg. Az
iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
= a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban az iskolai diakonkormanyzat vélemé-
nyét.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
= az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= asziinetek idOtartamat,
= amegemlékezeések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
= az évirendes didkkdzgytilés idejét,

= asziil6i értekezletek idépontjat,



= az oktatoi testileti értekezletek idépontjat
= anyitott kapuk napja idépontjat,
= atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopont;jat.
Az épllet nyitvatartasa, a tanuldk fogadasanak rendje
Az intézmény szorgalmi idOben tanitasi napokon reggel 6.15 oratol a tanodrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, 16 6raig van nyitva. A felnéttek szakmai
oktatasa delutanonként 19.40 orakor fejezddik be. Kiilsé hasznalok (bérlék) részére az iskola mun-
kanapokon 20.30 oraig tart nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol valo eltéré nyitvatartdsara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A nyitvatartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
A vezetdk intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k intézményben valo benn-
tartozkodasanak rendjét az adott év munkatervében ,,Vezetdi ligyeleti rend” alapjan kell meghata-
rozni.
Az oktatdk és adminisztrativ-technikai dolgozok benntart6zkodasanak rendje
Az oktatdknak legkésdbb 10 perccel a tanitas kezdete el6tt kell megérkezni az épiiletbe. Az
érettségi és szakmai vizsgak irasbeli felligyeletét ellatdk tgyeleti ideje 7.15-kor kezdddik. A tani-
tas vége utan az épulet zarasaig tartdzkodhatnak az épuletben.
Az adminisztrativ-technikai dolgozék munkaidejét a munkakori leirdsok rogzitik (lasd:

SZMSZ, munkakor leirasok fejezet), melyet minden tanév elején felil kell vizsgalni.

2.3. Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi orak, €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglal-
kozast tarto oktato felugyel.

Az Orakozi szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt a tanulok feligyeletét az
ugyeleti rend szerint beosztott Uigyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény évente ugyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényeben. Az lgyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettesek a feleldsek. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyet-

tesitésére kijelolt oktato felel az Uigyeleti terllet rendjének megtartaséért, a felligyelet ellatasaért.
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2.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

Tanitasi id6 alatt az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak engedéllyel, a f6-
bejaraton keresztiil Iéphetnek be. Ugyeik intézésében a portastdl kapnak segitséget. A portas tele-
fonon értesiti a keresett intézményi dolgoz6t. Amennyiben nem talélja, az ligyeletes igazgatdhe-
lyettessel veszi fel a kapcsolatot.

Sziil6k, hozzatartozok tanitasi id6 alatt a tanuldval a foldszinti aulaban (zsibongd) beszélhet.

16.00 ora utan belépés a hatso, bufé melletti bejaratnal lehetséges, a tornaterem megkozelitése
¢és az 0ltozok portai feliigyelete miatt. Ettdl csak rendkiviili esetben, példaul sziil6i és fogaddora
idején, vagy szalagavatd Unnepély alatt lehet eltérni. A belépési rend megvaltozasat ilyen esetek-
ben a bejaratokra ki kell fliggeszteni.

Nem kell kiilon engedély

» asziilonek, gondviselének a sziil6i értekezletre, fogadoorara valo érkezéskor, illetve

= ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor.

2.5. A helyiségek hasznédlati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznélata:

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenyseget és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

A tanuldk helyiséghasznélata:

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanul6k csak a terembeosztasban
feltlntetett id6ben tartozkodhatnak, kKizarélag az oktatok jelenlétében.

A szaktantermek hasznalati rendje:

A specialisan felszerelt szaktantermekben (géptermek, nyelvi terem), a kbnyvtarban, az ebéd-

16ben - jol lathato helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kiftiggeszteni.
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2.6. Az épullet és a berendezések hasznalatanak szabalyozasa
A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele engedélyhez kotott.

Ha az alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairnia. A Kiviteli engedély csak az igazgato és a gazdasagi tigyintézé egyuttes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyéat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni,
masik példanya a dolgoz6é. A berendezés visszaszolgaltatdsakor a gazdasagi irodaban iktatott pél-
danyon ezt a tényt réa kell vezetni.

Karbantartés és kartérités:

A gazdasagi tigyintézo felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem és mas helyi-
ségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a gazdasagi tigyintézé tudomasara
hozni. A hibas eszkézoket le kell adni a gazdasagi iigyintézének a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételér6l a gazdasagi ligyintéz6 tajekoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A szaktanarok, osztalyfonokok az épiiletben barmely teriileten észlelt hibat kotelesek a gaz-
dasagi tigyintézének azonnal jelenteni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koételes a szilét értesiteni. A

gazdasagi ligyintézo feladata a kar felmérese, és a kartérités sziilovel, gondviselével rendeztetése.

2.7. Azintézmeények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) a gazdasagi ligyintéz0 javaslatara az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendelte-

tésszerll hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét.
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2.8. Unnepek, hagyomanyapolas
Az intézményben a hivatalos iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerill meghatarozasra. A hagyomanyapolas az intézmeny

valamennyi dolgozojanak, illetve tanuléjanak a feladata.

2.8.1. Hivatalos Unnepélyek

. . s Az Unnepély, megemlékezés
Az Gnnepély, megemlékezés neve Pely, Meg

(iranyado) idépontja
Tanévnyito Unnepély Szeptember 1.
Aradi vértanik napja Oktober 6.
Megemlékezes az 1956-o0s forradalomrol Oktdber 23.

Téli sziinet elotti

Karacsonyi innepél S .
y Pely utolso tanitasi napon

Szalagavato innepély December kozepe
Megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairol Februar 25.
Megemlékezes az 1848-49-es forradalomrol és szabad- Lo
. . Marcius 15.
sagharcrol
Megemlékezés a holocaust aldozatairol Aprilis 16.
, Az iréasbeli érettségi kezdete el6tti
Ballagas A
utolso tanitasi nap
Pedagdgusnap Junius els6 vasarnapja
Nemzeti 6sszetartozas napja Junius 4.
A Az utolso tanitasi napot
Tanevzaro

kovet6d héten

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-

kat és felel6soket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2.8.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdr-
zése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas els6sorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai koz-

remiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

14|01dal



A hagyomanyapolas eszkdzei:
» (nnepségek, rendezvények,
= egyéb kulturélis versenyek,
= sportversenyek,
= egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok, évkonyvek stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
= az intézmény tanuloit,
= a feln6tt dolgozokat,
= a sziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korebe tartozé konkrét rendezvenyek nevét, a rendezvén-

nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idopontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

. A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvennyel (hozzavetéleges)
y érintettek kore . ,g
idopontja
GOlyatabor 9. évfolyamos tanuldk Augusztus utolsd hétvégeéje
Goélyaavatd 9. évfolyamos tanulok Oktober vege
Mikulas-mii iskola dolgozéi | Egy Kilencedik évfolyamos
musor_az 18 ola ,0 £0z01 ay , y December 6.
gyermekeinek szdmara osztaly
Baross-faktor Iskola tanuloi Januar mésodik hete
Talalkozas a . Karacsonyi tnnepel
- s Iskola dolgozoi 4 . Pely
nyugdijas kollégakkal alkalmaval
Diék-diri kampany Iskola tanuloi Januar elsé tanitasi napja
Sitabor Az iskola tanuloi Januar
Gyor varosismereti vetélkedo 9. évfolyamos tanuldk Marcius eleje
Rdplabda kupa Az iskola roplabdas tanul6i Marcius
Nonapi kdszontés Iskola dolgozoi és tanuloi Maércius 8.
. A diadk-diri kampany nyertes .
Diaknap ) pany ny Marcius
osztalya
Baross-nap Iskola tanuloi és oktatoi Aprilis
Lorant Jozsef Kézilabda kupa Az iskola kézilabdas tanuloi Aprilis
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Dr. Gede Laszl6 . . I
" - ; 9-10. évfolyam tanuloi Aprilis
Kdzgazdasagi Emlékverseny
Dr. Horvéath Gydrgyné . . T
. ,y 9 9-10-11. évfolyam tanuldi Aprilis
Ugyviteli Emlékverseny
Csaba LaszIl6 Kdzgazdasagi . . f L
, g g 11. evfolyam tanuloi Aprilis
Emlékverseny
o - Iskola 9-11. Junius
Egészségnevelesi napok , - e
évfolyamos tanuloi (az utolso tanitasi napok)
Baross-vetélkedd 11. évfolyamos tanulok Aprilis
Balok igény szerint Iskola tanuloi Oktdber, marcius
Szinhaz- és mozilatogatas Iskola tanuloi Evente 1-1 alkalommal
Egészségneveléssel kapcsolatos . :
) R Iskola tanuloi A munkaterv szerint
vetélkedod, palyazat
e e . e LehetOsé int
Oktatdi testuleti kirdndulas Oktatoi testulet ? cr0868 Szefil
évente egyszer

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
= jelkép hasznalataval (zaszl, jelvény stb.),
= tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

= azintézmény belsé dekorécidjaval.

2.8.3. Az intézményi jelkép, viselet, egyéb Kiilso jegy, mint hagyomany apo-
lasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Cimerpajzs és ezt borito 6arany szini stilizalt Merkur-jelvény szarnyas ré-
sze, a szarnyak tllérnek a cimerpajzs kiils6 szegélyén.

A cimerpajzs foglalata harom részes: kiilsé vékony darany, k6zépsd széle-
) sebb mélyzold, benne: ,,GYSZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelvii K6z-
Cimer gazdasagi Technikum” 6arany nyomtatott nagybetiikkel, a belsé szegély a
kiils6 megismétlése kb. négyszeres szélességben. E foglalaton belil fehér
mezdében alul Gyodr varos cimere, felette darany szinii, in. Anjou-korona

€gbvoros belsovel.
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Z4&szlok

Nemzeti szinii szalagokkal diszitett, arany stjtasokkal ékesitett zasz16

Baross cimerrel ellatott iskolazaszlo

Iskola logoja

Nyitott laptop, monitoron grafikon, feliil Baross Gabor, alul Gydr, zold-

sérga szinarnyalatokban

Iskola tanul6inak
kotelez6 tinnepi

viselete

Lanyok: matrozbliz, sotét alj

Fiuk: fehér ing, sotétkék nyakkend6 az iskola cimerével, 61tony

Iskola oktatéinka

Unnepi viselete

No6k: Az alkalomhoz il16 61tdozék az iskola cimerével ellatott sotétkék sallal
Férfiak: Az alkalomhoz ill6 6lt6zék az iskola cimerével ellatott sotétkék

nyakkenddvel

Az iskola hagyo-

szerelése

manyos sportfel- | Po6l6 iskolank cimerével (Baross-pold)

Az oktatoi testulet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarél, meg6rzésérdl is.

r__m

2.8.4. A tanuldkat érint6, hagyomanyosan visszatéro versenyek, vetélkedok,

programok

Tanulmanyi téren:

Hazi versenyek

Szavaldverseny

Szép Magyar Beszéd Verseny

Implom J6zsef Helyesirasi verseny

Edes Anyanyelviink nyelvhasznalati verseny

Megyei versenyek matematikabol, idegen nyelvekbdl

A kiilénb6z6 tantargyakbol megyei versenyek szervezéstdl fliggéen
Gyo6r varosi vetélkedd

Ki mit tud?

OKTV human- és realtantargyakbdl

OSZTV szakmai tantargyakbol

Arany Déaniel matematika verseny 9-10. osztalyosoknak

egyeb, alkalmanként meghirdetett versenyek.

Kulturalis téren:

A 11. és 12. évfolyamosok a Il. felev végeén szalagavatot rendeznek
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= A tanév soran ket alkalommal iskolabélt szervezhet a Diakdnkormanyzat.
= December elején miisoros Mikulas iinnepség az iskola dolgozdinak gyermekei szamara
= Kulturélis didkkorok és a tehetséges tanulok indulnak a Kisfaludy Napok versenyén
= Mozi- és szinhazlatogatas (iskolai szintii 1-1 évente).
Sportolas terén:
= A tomegsport-foglalkozdsokon minden tanulonak sportolési lehetdséget biztositunk
= A didksportkor sportcsoportjai: roplabda, kézilabda, labdardgas, atlétika, frizbi, egyéb
igény, lehetdség szerint.

Diaknapi rendezvények, didkigazgatd valasztas, évenként, a diakigazgatdt a 11. osztalyok ad-
jék. Ifjisagi nap rendezdje az az osztaly, amely a didkigazgatot adja. Az ifjusagi nap iskolaballal
zarulhat.

Osztaly klubdélutanok: évente egy alkalommal rendezhetnek, melyre vendégeket hivhatnak.
Klubdélutanra meghivas elfogadasarol (az osztaly szorgalmat, fegyelmét figyelembe véve) az osz-

talyfonok dont.

2.8.5. Az oktatdi testlilet kdz6sségét erosité hagyomanyok
= Kirandulas
= pedagb6gus nap
= ndnapi kdszontés
= évente egy alkalommal karacsonykor nyugdijasaink és a dolgozok kozott iinnepélyes

talalkozéra kertl sor
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3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1.

A szakképzb intézmény felelés vezetbje

A szakképzésrdl szol6 torvény 44, 8, a végrehajtasi rendelet 124. § alapjan

felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

képviseli a szakképz0 intézményt,

— a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az e ren-
deletben meghatérozott kivétellel — munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intéz-
mény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, ame-
lyet jogszabdly, kollektiv szerz0dés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy vagy
testulet hataskdrébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 in-
tézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képvise-
16kkel valo kapcsolattartassal sszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekin-
tetében.

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen bellli oktatoi munkaert,

atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehaj-
tasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavég-
zés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szikséges — a feladat- és hataskoren
kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon ren-
deltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasa-
ért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testuletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzesének megszervezésérol, a tovabbképzési prog-

ram ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
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dont a tanul6 felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak0zgsség, ennek hianyaban az oktatdi testulet véleményének kikeré-
sével a tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanul6i jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elo-
zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarést,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatar-
tasi rendellenesseégei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- €s

ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérend-
szernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kituntetes tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kordil-
mény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaert, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentke-
zeésert es adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszerve-

7€sérol,
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= cgyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és a jogszabalyban meg-
hatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

» Az igazgato a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanécs javaslatara ti-
zen6t napon beldl érdemi valaszt koteles adni.

= Az igazgato szakmai ellenérzést indithat a szakképzé intézmeényben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

» Az igazgaté munkajat az oktatoi testlilet és a képzési tanacs a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értekeli.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kbrében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén igazgatOhelyettese helyettesitheti.
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3.2. Az intézményvezetd (igazgato) kozvetlen munkatarsai
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuiikodésével latja el. Az igazgato kdzvet-
len munkatéarsai:
» az igazgatOhelyettesek,
= 3 gazdasagi ligyintézo,
= a munkaliigyi ligyintézo,
= aziskolatitkar,
= arendszergazda,
= az Ugyviteli munkatars,

= akonyvtaros.

3.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az in-
tézmény vezetdségének tagjai:

* azigazgatd,

= az igazgatdhelyettesek,

= amunkakdzosségek vezetdi,

= adidkonkormanyzat vezetdje,

= apedagdgus szakszervezet titkara.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal ren-
delkezik. Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
sziil61 munkakozdsségek valasztmanyaval (szliloi szervezettel), a didkonkormanyzat diakképvise-
18ivel.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése: az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, vala-
mint hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.
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3.4. A vezetbk és a szervezeti egységek k6zo6tti kapcsolattartasi
rend, forma, feladatmegosztas, a szervezeti egyseégek ko-
z0tti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Rendje és formaja

Legtelsébb vezetoi
szint

(intézményvezetd)

= Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Heti egy alkalommal (a tantargyfelosztés alapjan kivalasztott napon) vezetdi
értekezletet tartunk.

= Csoportos meghbeszélések ideje, rendszeressége:

Heti egy alkalommal — rendszerint a vezet6i értekezletet koveté napon — az
igazgatd a nagysziinetben az oktatoi testilet tagjainak megbeszeélést tart.

= Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Egyéni beszélgetéseket sziikségszeriien kezdeményez az igazgato.

A kollégak problémaikkal barmikor megkereshetik az igazgatot.

A rendkivili eseteket kivéve a beszdmolokat, tajékoztatokat a munkatervben
elére meghatarozott oktatoi testileti értekezletekkel, nevelési értekezletekkel
0sszekapcsolva tartjuk meg.

= Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

Az iskolai levelezési rendszeren keresztiil sziikségszertien e-mail-en keresz-
tll tajékoztatja az oktatdi testiletet.

= Az értekezletek a tanéri szobaban, a Baross-teremben vagy a TEAMS-en

keresztil kertilnek megtartasra.

Magasabb vezetdi
szint
(intézményvezeto

helyettes)

Az igazgatohelyettesek rendszeresen tartanak sajat munkateruletiikon érte-
kezleteket, csoportos és egyéni beszeélgetéseket a vezetdi értekezleteken

meghatarozott feladatok alapjan.
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Kozépvezetdi szint

Ertekezletek ideje, rendszeressége: az adott munkakdzosség tagjainak mun-
kajat szakmai és pedagdgiai szempontbdl figyelemmel kiséri.

Felelés a munkak6z6sség szakmai munkajanak 6sszehangolasaért (tantervek
és torvények, a tantervek és tanmenetek, a tanmenetek és az 6rai munka kap-

csolata). Mindezek érdekében egy évben minimum harom munkakdzosségi

(munkakozosség- | értekezletet tart (tanév elején, a masodik félév elején, a tanév végén).
vezetok) A munkako6zosség szakmai mithelyként tevékenykedik, ami feltételezi a ta-
gok kozotti folyamatos parbeszedet.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: a munkakdz0sség-ve-
zetok a vezetdség altal meghatarozott idében és mdodon a kiadott elektronikus
nyomtatvanyokon készitenek irasbeli beszamoldkat.
3.5. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai, a hataskdrok gya-

korlasanak maédja

3.5.1. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladatai

Kozvetlen felettese: az igazgatd. Az igazgato kdzvetlen munkatarsa. Részt vesz az iskola munka-

janak tervezésében, szervezésében, a feladatok végrehajtasaban, azok ellendrzésében és értékelé-

sében. Munkajat az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok, az iskola Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zata és az igazgat0 utasitasa szerint végzi. Az igazgato altalanos helyettese. Az igazgatd tartds

tavolléte esetén annak teljes jogkorét gyakorolhatja.

1. Feladatai a kozismereti képzésben és a neveld munkaban:

= Felelds iranyitdja az iskoldban foly6 kozismereti képzésnek.

» Irényitja, 0sszefogja és kezdeményezi a kOzismereti tantargyak tanitsaval kapcsolatos

korszertisitési elképzeléseket, az iskolai szervezeti es tartalmi valtozasokat.

* Iranyitja, ellendrzi és értékeli a

o human,

o real,

o idegen nyelvi,

o pedagogiai munkakdzdssegek munkajat.

= Szervezi az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzését.

= Irényitja a kdzismereti terlleten folyo tehetséggondozast.
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Iranyitja a kiilonb6z6 kozismereti versenyekre vald felkésziilést, megszervezi a versenyek
iskolai forduléit, gondoskodik a tanulok nevezésérdl a nem helyi szervezésu versenyekre,
értékeli a versenyeken elért eredményeket.

Felel6s a konyvtar kozismereti anyaganak fejlesztéséert, az iskola dekoracidjanak kialaki-
tasert.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az iskolai testneveléssel €s sportélettel kapcsolatos tevékeny-
séget.

Felel6s a sport céljait szolgald helyiségek rendjének kialakitasaért, ellendrzi azok szabaly-
szerll hasznalatat, sziikség esetén intézkedéseket tesz a rendellenességek megsziintetése

érdekében.

Az iskolaban foly6 neveldmunkaval kapcsolatos feladatok:

Felelds iranyitdja a tanulok magatartdsaval, viselkedésével, kiilsé megjelenésével Ossze-
fliggd feladatoknak.

Ellendrzi és értékeli a fegyelmi helyzetet, sziikség esetén intézkedéseket tesz, ill. kezde-
menyez.

Az iskolavezetés részérdl iranyitja a fegyelmi bizottsdg munkajat.

Javaslatot tesz a Hazirend maodositasaira.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli a didkdnkormanyzat munkajat, a szabadidés és ifjusagvé-
delmi tevékenységet, a gydgypedagogus, a didkdnkormanyzatot segité oktato, a szabadid6
szervez6 ¢és az ifjusagvédelmi feladatokat ellatd oktatok munkajat. Az egészségnevelési
feladatok ellatasban egyiittmiikodik az iskolaorvossal, az iskolapszichologussal és a védo-

novel.

Ellatja az esélyegyenlOségi felelds feladatait:

Iranyitja a hatranyos helyzetii tanulok hatranyainak kompenzalasat és az esélyegyenldség

biztositasat szolgald tevékenyseget az iskolai esélyegyenléségi program alapjan.

Az iskolai munka szervezésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatok:

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az egész iskolat érintd dontések meghozataldban,
azok végrehajtasaban és ellendrzésében.

Kozremitkodik az iskola szakmai programjanak, ill. helyi tantervének elkészitésevel 6sz-
szefliggd munkafolyamatokban.

A munkakdz0sség-vezetok bevonasaval dontésre el6késziti a tantargyfelosztast, és felelds
az Orarend elkeszitéseért.

Az elektronikus naplé miikddtetésének vezetdje.

Elkésziti a helyettesitési rendet, az oktatdi és tanuldi tigyeleti rendet és a terembeosztast.
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Osszefogja az oktatoi testiilet tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat (tajékoztatd anya-
gok, e-mail).

Az iskolai honlap felelds szerkesztdje.

Elvégzi az oktatdsi munka napi szervezésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatait. Gon-
doskodik a tavollévo pedagdgusok helyettesitésérdl, ellendrzi a helyettesitéseket €s azok
nyilvantartasat.

Koordinalja a tanulmanyi kirdndulasokat.

Koordinalja az iskolai tinnepélyekkel, rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységeket.
Megszervezi a nevelési és az osztalyozo értekezleteket, az iskolatitkarral egyiittmikodve
gondoskodik a sziikséges jegyzOkonyvek elkészitésérol.

El6késziti, feliigyeli és értékeli a kompetenciamérést, a NETFIT merést.

Az tigyeleti napokon altalanos ellenérzést végez, rendkiviili események esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Latogatja a kdzismereti €s az osztalyfonoki orakat.

A tanév végén atfogod értékelést készit az iranyitasa ala tartoz6 kdzismereti tantargyak ok-
tatasardl és a nevelési munkarol.

Megszervezi az érettségi vizsgakat.

Irdnyitja a szakkorok, diakkorok szervezésével kapcesolatos feladatokat, ellenérzi és érté-
keli azok munkajat.

Iranyitja a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja és ellendrzi a tanulodi jogviszonnyal dsszefliggd adminisztraciés munkat, az irat-
kezelés rendjét, ellendrzi a taniigyi nyilvantartasokat.

Iranyitja a bizonyitvanyok nyilvantartasaval 6sszefliggd tevékenységeket, ellendrzi a mun-
kafolyamatok jogszertiségét, figyelemmel kiséri az adminisztracios tevékenységhez sziik-
séges nyomtatvanyok beszerzéseét.

Iranyitja és ellendrzi a tanuldk teljesitményének értékelésével osszefiiggd feladatokat.
Felelds az 50 6ras kozosségi szolgalat megszervezéséért, adminisztracios feladataiért.

A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsolodd adminisztracio, statisztikai adatgytijtés, ér-
tékelés felelose, a MICS tagja.

Megbizas alapjan helyettesiti a tavollévo igazgatohelyettest.

Az iskola kiils6é kapcsolatainak apolasaval kapcsolatos feladatok:

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, a sziiléi szervezetekkel, a sziil6i kor és el-

nokség tagjaival.
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Megszervezi a sziilokkel valo kapcsolattartas formait (sziildi értekezletek, fogadoorak,
sth.)

Felelds az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak gondozéasaért €s fejlesztéséért.

Szervezi az iskola kiilsé informacids tevékenységét, a sajtoval vald kapcsolattartas kiilon-

b6z06 formait.

6. Személyzeti és gazdalkodasi feladatai:

Kozvetlen felettesként irdnyitja, ellendrzi és értékeli az iranyitasa ala tartozo oktatok, a
didkmozgalmat segit6 oktatd, a szabadid6 szervezd, az ifjusagvédelmi feladatot ellaté és a
gyogypedagogus munkajat.

Munkateriiletén ellendrzi a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo6 szabalyok, valamint
a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasat.

Ellendrzi a munkaidd nyilvéantartast.

Kozremiikddik az oktatok részvételét is igényld leltdrozasi és selejtezési munkak szerve-
zésében.

Részt vesz az oktatok alkalmazéséaval kapcsolatos megbeszéléseken.

Kozremiikodik az oktatok kitiintetési javaslatainak, jutalmazasanak el6készitésében, vala-
mint fegyelmi ligyeinek intézésében.

Alairasi joga van a munkateriiletéhez tartozo belsd iratok vonatkozéasaban. A kiilsé levele-

zéssel, ligyintézéssel kapcsolatos alairasi jogat az igazgatdval egyutt gyakorolja.

A munkaltaténak jogaban all a munkakaoron beliil a dolgozét mas feladatok ellatasaval is megbizni.

3.5.2. Szakmai oktatasért felelés igazgatohelyettes I. feladatai

Kozvetlen felettese: az igazgatd. Az igazgato kdzvetlen munkatéarsa. Részt vesz az iskola munka-

jénak tervezésében, szervezésében, a feladatok végrehajtasdban, azok ellendrzésében ¢€s értékelé-

sében. Munkajat az oktatasra vonatkoz6 jogszabalyok, az iskola Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zata és az igazgatd utasitasa szerint végzi.

1. Feladatai a szakmai oktatasban és a nevel® munkéban:

Felelds iranyitoja az iskola keretében folyd szakmai oktatasnak.

Kialakitja a szakmai oktatas hosszabb tavu és éves helyi programjat. Javaslatokat készit a
szakmai oktatas fejlesztésére, a kiilonb6z6 képzési iranyok tartalmara vonatkozo dontések-
hez.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli a gazdalkodas és menedzsment munkakdzosseghez tartozo
oktatok munkajat.

Szervezi a szakmai tantargyakat tanito oktatok szakmai tovabbkepzesét.
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Az

Iranyitja a szakmai oktatas tertletén folyé tehetséggondozast.

Irnyitja az altala irnyitott munkakdzdsseghez tartozo versenyeke valo felkeszilést, meg-
szervezi a szakmai versenyek iskolai forduléit, gondoskodik a tanulok nevezésérdl a nem
helyi szervezésl versenyekre, értékeli a versenyeken elért eredményeket.

Figyelemmel Kiséri a szakmai képzés anyagi és targyi feltételeit, azok felhasznalasat, ill.
kihasznalasat, javaslatot tesz a korszer(sitésre, fejlesztésre.

alakitasért.

Felel6s a szaktantermek (szdmitastechnikai tantermek, taniroda) rendjének kialakitasért,
ellendrzi a szaktantermek szabalyszerli hasznalatat, sziikség esetén intézkedéseket tesz a
rendellenességek megszintetése érdekében.

Felels a felndttoktatds szakmai feladatainak kimunkaldsdban, segitséget nyujt a szakmai
tevékenység iranyitasaban, ellendrzésében és értékelésében.

Szervezi és iranyitja a szakmai jellegli programokat és a marketing tevékenységet.

iskolai munka szervezésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatok:

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az egész iskolat érintd dontések meghozataldban,
azok végrehajtasaban és ellendrzésében.

Kozremiikodik az iskola szakmai programjénak, ill. helyi tantervének elkészitésevel 6sz-
szefliggd munkafolyamatokban.

Iranyitja az iskola statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségével 0sszefiiggd tevékenysé-
geket.

Az lgyeleti napokon altalanos ellendrzést végez, rendkiviili események esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Latogatja a szakmai Orakat.

Iranyitja és ellendrzi a tanuldk teljesitményének értékelésével osszefiiggd feladatokat.
Megszervezi a javitd-, kiilonbdzeti és potld vizsgakat.

A tanév végén atfogd értékelést készit a szakmai munkarol.

Megszervezi a tanulok szakmai vizsgait.

Megszervezi az iskolai projekthetek/projektnapok programjat.

Elvégzi az oktatasi munka napi szervezésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a tavollévé oktatok helyettesitésérdl, ellendrzi a helyettesitéseket és azok
nyilvantartasat.

Megbizas alapjan helyettesiti a tavollévo igazgatohelyettest.
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A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsolodoan adatokat szolgaltat a Mindségiranyitasi
Csoport tagjai szamara, részt vesz az oktatoi értékelés és intézményi onértékelés folyama-
taban, a cselekvési tervek megvalositasaban.

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz az inditand6 szakmakra, a szakmai oktatas struktdrajanak, a beiskolazando
tanulok Iétszamara vonatkozdan.

Figyelemmel kiséri a tanuldk elhelyezkedését az iskolai képzést kovetden.

Megszervezi az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasat segitd, az iskolankban folyo6 kép-
z¢si formakat népszeriisitd informacids tevékenységet.

Kidolgozza és dontésre elokésziti a felvételi kovetelményrendszert.

Megszervezi az irasbeli felvételiket.

Iranyitja a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids tevekenységet.

Irdnyitja a szakképz6 évfolyamra torténd beiratkozast.

Feladatai a feln6ttek szakmai oktatasa teriletén:

A képzések meghirdetése, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyintézés.
Félévi és év vegi vizsgak szervezése.

A tandijak és a téritési dijak megéllapitasa, befizetés ellendrzése.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak apolasdval kapcsolatos feladatok:

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az &ltalanos iskolakkal, méas kozépiskolakkal, ill. szak-
képzd intézményekkel.

A tanulok tovabbtanulasaval osszefiiggésben szervezi a kapcsolattartast a felsdoktatasi in-
tézmeényekkel.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén képviseli az iskolat a kiilonb6zd szakmai szervezetek-
ben, részt vesz azok munkéajaban.

A szakképzés kérdéseirdl megbeszéléseket folytathat a szakmai irdnyitd szervekkel, kiilsé

partnerekkel.

Személyzeti és gazdalkodasi feladatai:

Kozvetlen felettesként irdnyitja, ellendrzi és értékeli az irdnyitasa alatt miikodd szakmai
munkakdzosséghez tartozd oktatok munkajat.

Munkateriiletén ellendrzi a tarsadalmi tulajdon veédelmére vonatkozo szabalyok, valamint
a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasat.

Dontésre el6késziti az oktatokra vonatkozé munkaerd-gazdalkodasi tervet.
Kozremiikodik az oktatok részvételét is igénylo leltarozasi és selejtezési munkak szerve-

Zésében.
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Részt vesz az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos megbeszéléseken.

Alairéasi joga van a munkateriiletéhez tartozé belsd iratok vonatkozéasaban. A kiilsé levele-

zéssel, lgyintézéssel kapcsolatos alairasi jogat az igazgatdval egyutt gyakorolja.

A munkaltatonak jogaban all a munkakaoron beliil a dolgozét mas feladatok ellatasaval is megbizni.

3.5.3. Szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes 11. feladatai

Kozvetlen felettese az igazgatd. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, részt vesz az iskola munkajéa-

nak tervezésében, szervezésében, a feladatok végrehajtasaban és azok ellendrzésében, értékelésé-

ben. Munkajat az oktatdsra vonatkozo jogszabalyok, az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

és az igazgatd utasitasa szerint végzi.

1. Feladatai a szakmai képzésben és a neveld munkdaban:

Munkajaval seqgiti a szakmai elméleti és gyakorlati képzés d6sszhangjanak biztositasat.
Részt vesz az intézmény ¢€s a szakképzésben kozremikodd gazdasagi szervezetek egyiitt-
miuikddésének kialakitasaban.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakképzésben résztvevd tanulok Osszefiiggd szakmai
gyakorlatét.

Gondoskodik a gyakorlati munkahelyek oktatasi dokumentumokkal val6 ellatasarol.
Reszt vesz az iskola és a gyakorlati munkahelyeket biztositd gazdalkodd szervezetek
egylttmitkddési megallapodasainak eldkészitésében, azokat alairdsra elokésziti.
Jovahagyja a szakmai gyakorlati képzés kdvetelményeit.

Figyelemmel kiséri a gyakorlati képzés anyagi és targyi feltételeit, javaslatot tesz a korsze-
rlsitésre, fejlesztésre.

A szakmai gyakorlatokat kovetden atfogo értékelést készit.

2. Az iskolai munka szervezésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatok:

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az egész iskolat érinté dontések meghozataldban,
azok végrehajtasaban és ellendrzésében.

Kozremiikodik az iskola szakmai programjanak, ill. helyi tantervének elkészitésével 9sz-
szefliggd munkafolyamatokban.

Reészt vesz a technikumi tanuldk beiskolazasi munkajaban, a felvételi kdvetelmény-rend-
szer kialakitasaban.

Kozremitkodik az OKJ-s vizsgdk megszervezésében.

Segiti a nevelesi-oktatasi és a szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes dontés eloké-
szité munkajat.

Elvégzi az oktatasi munka napi szervezésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
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» Gondoskodik a tavollévé oktatok helyettesitésérol, ellendrzi a helyettesitéseket és azok
nyilvantartasat.

= Az tgyeleti napokon altalanos ellenérzést végez, rendkiviili események esetén megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

» El6késziti az iskolai projekthetek/projektnapok programjat.

=  Megbizas alapjan helyettesiti a tavollévé igazgatot, igazgatohelyetteseket.

* A minéségiranyitasi feladatokhoz kapcsolédoan adatokat szolgéltat a Mindségiranyitasi
Csoport tagjai szamara, részt vesz az oktatoi értékelés és intézményi onértékelés folyama-
taban, a cselekvési tervek megvaldsitasaban.

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok:

» Javaslatot tesz az inditandd szakmékra, a szakmai képzés strukturajanak, a beiskolazando
tanulok Iétszamara vonatkozdan.

» Figyelemmel kiséri a tanuldk elhelyezkedését az iskolai képzést kovetden.

* Megszervezi az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasat segitd, az iskolankban foly6 kép-
zési formakat népszerisité informacios tevékenyseget.

» Kidolgozza ¢és dontésre eldkésziti a felvételi kovetelményrendszert.

» Iranyitja a szakképz6 évfolyamra torténd beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios teveé-
kenységet.

Feladatai a felnottoktatas teriiletén:

= A képzések meghirdetése, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyintézés.
= A felndttoktatasra torténd beiskoldzas, adminisztrativ tevékenység.

= A felnéttoktatas tantargyfelosztasanak €s orarendjének elkészitése.

= Ellendrzi a levelez6 oktatasban tanitd pedagdgusokat.

Az iskola kiilsé kapcsolatainak apolasaval kapcsolatos feladatok:

» A szakmai gyakorlat szervezdjeként rendszeres kapcsolatot tart fenn a kamaraval, vallal-
kozasokkal, dnkormanyzatokkal.
» Feladata a szakmai képzéssel kapcsolatos marketing és informacios tevékenység.

Személyzeti és gazdalkodasi feladatai:

= Kozvetlen felettesként iranyitja, ellendrzi €s értékeli az iranyitasa ala tartozo oktatok mun-
kajat.

* Munkateriiletén ellendrzi a tdrsadalmi tulajdon védelmére vonatkoz6 szabalyok, valamint
a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasat.

= Részt vesz az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos megbeszéléseken.
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= Alairasi joga van a munkateriileté¢hez tartoz6 belsod iratok vonatkozasaban. A kiils6 levele-
zéssel, ligyintézéssel kapcsolatos alairasi jogat az igazgatdval egyutt gyakorolja.
A munkaltatonak jogaban all a munkakdrdn bellil mas feladatok ellatasaval is megbizni.

3.6. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akada-
lyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetO helyettesi feladatokat ellassak. Ha
egyértelmiivé valik, hogy

» azintézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. beteg-
sége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az ugyeletes igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

» azintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo te-
enddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a munkahelyen tartozkodd ma-
sik igazgatohelyettes latja el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett;

= a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott;

= 2 helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzatai-

ban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

3.7. Azintézményben folyé belsé ellenérzés szabalyai
Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

= biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola szakmai programjaban
¢és egyeb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését;

= segitse el az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat;

= segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

= az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok

munkaveégzéseérol;
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= feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagodgiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt;
= szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzest végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellenbrzést végz6 dolgozo jogosult:
= az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
= az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésola-
tot kesziteni;
= az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni,
az ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzd dolgozoé koteles:
= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
» hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas sze-
rint idében megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kételességei.:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
= az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdshan észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
= az ellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesiteni; a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
= Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak sze-
rint a tanév soran folyamatosan végezni.
= Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajeé-
koztatnia kell.

= Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
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(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését Ujra ellenériznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek,

©)

(@]

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tligyviteli és

technikai jellegi munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat,

elkeésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési ter-

vet,

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatdhelyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevels-oktato és tgyviteli

munkajat, ennek soran kilénosen:

a szakmai munkakdz0sségek vezetdinek tevékenységét,

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmeét,

az oktatok adminisztracios munkajat,

az oktatok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi iigyintézo:

o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdal-

kodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilo-

nosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerii mikodését,

a tanuldk és a dolgozok élelmezésével 6sszefiiggd tevékenységet,

az intézmény muikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karban-
tartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszeri munkavégzését,
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munkafegyelmét.
»  Munkakdzosség-vezetdk:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo oktatok nevel6-oktato
munkajat, ennek soran kulénosen:
- az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérések-
kel).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldIni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv

hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.

3.8. A pedagdgiai (nevelb és oktatd) munka belso6 ellenérzésé-

nek rendje
A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola szakmai programja szerint elGirt)
miikddését,

= segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

»  az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

» igazgato,

» igazgatohelyettesek,

»  munkakdz0sség-vezetok.

Az igazgat6 — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi kdzil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellenorzése soran:
= az oktatok munkafegyelme,

= atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
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= anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
= atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
= atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

= anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitési ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

o atanulék munkaja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége, magatartasa
a tanitasi oréan,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

o a tanoran kiviili nevelémunka, az osztilyfénoki munka eredményei, a

kdzosségformalas.

3.9. A centrum iranyitas ala tartozé adminisztrativ-technikai

munkatarsak munkakori leirasa

3.9.1. Iskolatitkar

Az iskolai ugyvitel felelds vezetdje. Munkajat az igazgat6 iranyitasaval vegzi.

>

A\

Figyeli az iskola e-mail-cimére érkez6 leveleket, a hataridds levelekrél kozvetlenil értesiti
az igazgatot és/vagy a helyetteseket.
Feladatkorébe tartozik:
* az irattar kezelése, az eldirt nyilvantartasok vezetése, idonkénti selejtezése.
» az iskola iigyviteli munkdjaval kapcsolatos beérkezd, és kimend levelek iktatasa,
atvetele.
Kezeli a postai kézbesitd konyvet és a kiilldeményeket atadja a cimzetteknek.
Kezeli az iskola {ligyirat forgalmat, valamint ellatja az irattarazasi teendoket.
Ellatja az iskola tanuigy-igazgatasi feladataival jard tigyviteli teendéket:
= Az anyakdnyvi nyilvantartds kezeldje, feladata a tanuldi bizonyitvanyok tarolasa,
kérés szerinti kiadasa.
= A szabalyzatban meghatarozott modon kiallitja az érettségi és iskolai bizonyitvany
masodlatokat.
Felel az iskola tanuldinak tanulmanyi tgyeiért és az iskola tanulmanyi rendjével kapcsola-

tos ugyviteli feladatokert:
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» Intézi a tanuldk diakigazolvannyal kapcsolatos tgyeit.

= Kezeli a KRETA-SZIR taniigyi nyilvantart6 programot.

» Folyamatosan kiallitja és kiadja a tanulok altal kért tanuldviszony igazolasat és is-
kolalatogatéasi igazolasokat.

= Intézi a tanulok fegyelmi Ugyeinek adminisztrativ lebonyolitasat, valamint a vele
kapcsolatos levelezéseket.

= Intézi a tanulok hidnyzasaval kapcsolatos lgyeinek adminisztrativ lebonyolitésat,
valamint a vele kapcsolatos levelezéseket.

» Ellatja az iskolai felvétellel kapcsolatos teendbket:

= Atanulok jelentkezési lapjait nyilvantartasba veszi és rendszerezi.

= Kozremiikodik az irasbeli vizsgadk megszervezésében és azt irattarba helyezi.

= A felvételek elbirdlasdhoz sziikséges adatokat kigytjti.

= Elkeésziti a felvételi eljaras soran keletkezo listakat.

» Az igazgatd Utmutatdsa szerint elkésziti a felvételt nyert tanulok osztalyba sorola-
sat, s a névsorokat atadja a kijeldlt osztalyfonokoknek.

= Részt vesz a 9. évfolyamos tanulok beiratkozasanak el6készitésében, szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.

» Az érettségi vizsgak anyagainak el6készitése (lebélyegzett lapok, boritékok, tételek, fel-
adatok, jegyzOkonyvek). A vizsga iratainak 6sszegytijtése, vizsga utani rendezése, a
szlikséges anyagok megkuldése az iranyitd szerveknek.

» A szakmai vizsgak anyagainak el6készitése (lebélyegzett lapok, tételek, feladatok és
vizsgarendek leirasa, jegyzokonyvek). A vizsga iratainak Osszegytijtése, vizsga utani ren-
dezése, a szlikséges anyagok megkildése az iranyitd szerveknek.

» Az igazgatohelyettes Utmutatasai szerint végzi a potlo, osztalyozo és javitovizsgaval kap-
csolatos teendoket.

= FEllatja a vizsgak eldkészitéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

» Biztositja a vizsgak lebonyolitasanak feltételeit.

* Az osztalyfénokok bevonasaval gondoskodik a bizonyitvanyok és térzslapok meg-
felelo zaradékolasarol.

> A KRETA rendszerében elvégzi az adatszolgaltatasokat (Kompetenciamérés, lemorzsolo-
das stb.).

» Vezeti az 50 oras kozosségi szolgalathoz kapcsolodd adminisztraciot (ellendrzi az osztaly-
fonokok altal leadott szolgalati naplokat, a naploba, bizonyitvanyba kerilt zaradékokat,

beirja a torzslapba a teljesitésrdl szolo zaradékot).
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A kompetenciamérésért felelds tanarral egyiittmiitkodve végzi a szamitogépes adatrogzi-
tést, a kompetenciamérés tanuloi kérddiveivel és feladatlapjaival kapcsolatos teendbket.
Vezeti a tanérok altal értékelt dolgozatok kilalak osztalyzatait.

Ko6zremiikddik a honlap dokumentumainak szerkesztésében.

Részt vesz a leltdrozas adminisztraciojaban.

Feladata egy online irattar kialakitasa és mitkodtetése.

Ellatja mindazokat a gépelési, sokszorositasi, szkennelési feladatokat, melyeket az igazga-
totol és az igazgatohelyettesektol kap.

Vezeti az oktatoi testlleti értekezletek jegyzOkonyveit, a kért statisztikakat, Kimutatasokat,
beszamolokat az eldirt hataridére megkiildi az illetékes hatdsdgoknak.

Ellatja az SNI, BTMN tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A minéségiranyitasi feladatokhoz kapcsolodoan a beiskolazasrol statisztikai adatokat szol-
galtat a Mindségiranyitasi Csoport tagjai szamara, iktatja a keletkez6 dokumentumokat,

segiti az adminisztracios folyamatot.

Tovéabba ellatja azokat a munkékat, amivel kozvetlen felettese megbizza.

3.9.2. Rendszergazda

Munkakori feladatai:

>

>
>
>

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

A szamitastechnikai oktatd programok megismerése, telepitése, elinditasa.

Az oktatoprogramok megismertetése az érintett tanarokkal, munkajuk segitése.

A szakmai vizsgék gyakorlati részének biztositasa informatikai oldalrdl (e feladattal kap-
csolatban folyamatos konzultacio a szaktanarokkal).

A szakmai irasbeli-gyakorlati, az érettségi vizsgakon valo részvétel, a vizsgadolgozatok
mentésének esetleges segitése.

A szamitogépeket 1igényld ordk zavartalan megtartasanak biztositasa, az esetlegesen fel-
meriild hibak esetén gondoskodas rovid hataridon beliil azok elharitasrol.

Kezeli a laptopokat, interaktiv tablakat.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek €s tartozékaiknak zavartalan mikodését. En-
nek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat. A rendszergazda is ko-
teles segiteni az iskolai hazirend betartasat, mely szerint a gépteremben felligyelet nélkil

tanul6t nem hagyhat.
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A gépterem ajtajanak kulcsat az informatikai foglalkozasok, illetve a szamitogépek hasz-
nalatanak befejezését kovetden minden nap - tiiz- és balesetvédelmi valamint biztonsag-
védelmi szempontokbdl a szaktanarok a tanari szobaban erre a célra kialakitott modon
helyezik el. A rendszergazda koteles naponta ellendrizni, hogy a gépterem elhagyésa az
eléirasoknak megfelelden tortént-e. Ha rendellenesseget észlel, a problémat megoldja, azt
azonnal kdteles jelenti az ligyeletes vezetdnek.

Felelds az osztalytermek informatikai parkjanak (tanari laptop) miikodéséért.

Az intézményben az alapfeladatok ellatasa az informatikai rendszeren keresztul torténik.
A rendszergazda e munkafolyamatokban folyamatosan részt vesz.

Kezeli a munkakoréhez kapcsolddd eszkdzoket (szamitdgepek és azokhoz kapcsolodd
tartozékok).

Javaslatot tesz a selejtezésre.

A géppark kezelésénél (karbantartés, javitas, programok felvitele stb.) agy jar el, hogy a
vagyonveédelmet is biztositsa.

Biztositja, elsegiti a ra bizott eszkdz0k balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a tanarok és felhasznalé munkatarsak részére az eszkozok, gépek miiko-
dését megmutatja.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, in-
tézi szervizbe kuldésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamontartja.
Szigortian 6rkddik a ra bizott eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmén. Ellendrzi biz-
tonsagos elhelyezésiiket a géptermekben. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az is-
kolavezetésnek.

Segiti az eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat a géptermekben, a tanari szobaban és
egyéb munkahelyeken. Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget ny;t
a nevelOknek az dsszetettebb eszkdzok kezelésében.

Az iskolavezetésnek tanév kezdéséig, illetve a koltségvetési terv készitéséig pontos hely-
zetképet ad az eszkdzallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre.

Az intézményvezetés bevonésaval, az tigyviteli munkatarssal egyiittmitkodve, el6terjesz-
tést készit a kovetkezo évi beszerzésekhez.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamaral, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzeési
éveének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltarszdmmal valo ellatasardl az anali-
tikus konyvelést végzd gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve.

Felelds az intézményben leltdr alapjan ra bizott szdmitastechnikai vagyontargyakért, a

rongalasok megelézéséért, igyekszik elésegiteni azok célszerli hasznalatat.
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> Koteles az informatikai termek szakszeril hasznalatat biztositani.

Y

Kinyomtatja a bizonyitvanyokat.

» A rendszergazda tevekenysége kiemelten bizalmi munkakorként kezelendé, munkéja so-
ran szerzett informaciokat senkinek nem adhatja ki. Felelds azért is, hogy a titkositott
rendszerekbe az intézmény dolgozoéi koziil is csak a felelds személyek tekinthessenek be.

» Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitdsa csak igazgatd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tor-
ténhet.

» A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsoloddan a Mindségiranyitasi Csoport (MICS)
tagjai szamara biztositja az informatikai héatteret.

» Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszertien kapcso-
l6dnak, vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irdsban kap.

» Amennyiben az intézmeny érdeke Ugy kivanja, munkaideje alatt a munkakori feladatai-
nak meghagyésaval ideiglenesen més feladat ellatasaval is megbizhatja a vezetés.

» Koteles betartani a vagyonvédelmi, munkavédelmi és adatvédelmi eldirdsokat

» Kotelessége az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvet6 fontossagt in-
formaciok megdrzése.

» Felelos:

= a hozzatartoz6 munkateriilet szakszer(i és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe

utalt teenddk ellatasaért, a gazdasagossagi szempontok érvényesitéséért,

= a hataridok betartasaért,

» abizonylati elv, fegyelem érvényesitéséért,

» adatszolgaltatasok helyességéért,

= a munkateriileten betartja a Tliz- és munkavédelmi eldirasokat és részt vesz a ko-

telezd oktatasokon

= gondoskodik a baleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasarol, baleseti veszély-

forrasok megel6zesérdl, megsziintetésérol

=  munkajahoz kapcsolodoan tovabbképzésekben vesz részt.

3.9.3. Ugyviteli munkatéars

Feladatai:

» Az irattar kezelése, az eldirt nyilvantartasok vezetése, idénkénti selejtezése.
» Az iskola iigyviteli munkajaval kapcsolatos beérkezd, és kimend levelek iktatasa, atvétele.
» Kezeli a postai kézbesito konyvet és a kiilldeményeket atadja a cimzetteknek.
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Kezeli az iskola tgyirat forgalmat, valamint ellatja az irattarozasi teendéket.
Ellatja az iskolai felvétellel kapcsolatos teenddket:

= Atanulok jelentkezési lapjait nyilvantartasba veszi és rendszerezi.

»  Kozremiikodik az irasbeli vizsgak megszervezésében ¢és azt irattarba helyezi.

= A felvételek elbiralasahoz sziikséges adatokat kigytijti.

= Elkésziti a felvételi eljaras soran keletkezd listakat.

= Az igazgatd (tmutatasa szerint elkésziti a felvételt nyert tanuldk osztalyba sorola-

sat, s a névsorokat atadja a kijel6lt osztalyfonokoknek.

Részt vesz a 9. évfolyamos tanulok beiratkozasanak elokészitésében, szervezésében, lebo-
nyolitasaban.
Az érettségi vizsgak anyagainak el6készitése (lebélyegzett lapok, boritékok, tételek, fel-
adatok, jegyzOkonyvek). A vizsga iratainak dsszegyljtése, vizsga utani rendezése, a sziik-
séges anyagok megkildése az iranyitd szerveknek.
Az oktatétestlleti és egyéb értekezleteken, meghbeszéléseken jegyzetel és elkésziti a jegy-
zokonyveket, a kért statisztikakat, kimutatasokat, beszamolokat az eldirt hataridére meg-
kaldi az illetékes hatosdgoknak.
Iskolai K6z6ssegi Szolgalat szervezésevel, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok.
Amennyiben az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaideje alatt a munkakori feladatainak
meghagyéasaval ideiglenesen mas feladat ellatasaval is megbizhatja a vezetés.
A beiskolazasrol statisztikai adatokat szolgéltat, iktatja a keletkez6 dokumentumokat, se-
giti az adminisztracios folyamatot.
Kezeli a munkakdréhez kapcsolddo audiovizualis eszkdzoket (interaktiv tabla, projekto-
rok, CD-s magnok, erdsitk, hangszorok stb.).
Hangosit és fényképeket, vided felvételt készit az iskolai rendezvényeken.
Gondoskodik az eszktzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarél, gyartasi, beszerzési
éveének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltarszdmmal valo ellatasarol az analiti-
kus konyvelést végzd gazdasagi ligyintézdvel egyiittmitkodve.
Az eszkdzoket pontos megjeldlésiikkel az iskolavezetéssel egyeztetett mddon tartds hasz-
nalatra, tanorai felhasznalasra a szaktanaroknak kiadja, err6l pontos nyilvantartast vezet.
A tanév vegén a kiadott eszkdzoket raktarozasra, leltarozasra visszaveszi és vagyonvedel-
met biztositd elhelyezésilikrdl gondoskodik.
Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint megmutatja a kezelOk részére a gépek, eszkdzok miikodését.

Segiti az osztalyokban az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat.
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Az oktatd kérésére elokésziti a hasznalni kivant informatikai eszk6zoket, segitséget nyujt

az 0sszetettebb eszkzok kezelesében.

A rendszergazdaval egylittmiikddve segiti a meghibasodott késziilékek dsszegyljtését, in-

tézi szervizbe kuldesuket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Ujbol Ki-

adja.

Szigortian 6rkodik az iskola leglényegesebb vagyontargyat képezd eszkozok, ismerethor-

dozok vagyonvédelmén.

Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban.

Hanyag kezelésérol észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

Az iskolavezetésnek tanév kezdéseig, illetve a koltségvetési terv készitéseig pontos hely-

zetképet ad az eszkzallomanyrdl — a rendszergazdaval egytittmitkodve.

A rendszergazdéaval kozdsen eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez, ennek

érdekében informéaciokat szolgaltat a berendezések allapotarol.

Javaslatot tesz a selejtezésre - a rendszergazdaval egylittmiikodve.

Kinyomtatja, 6sszeflizi az iskolavezetés részére sziikséges dokumentumokat.

A tanarok kérésére elvégzi a dolgozatok fénymasolasat.

Segit az érettségi tételek kinyomtatasdban, 6sszefiizésében.

Kinyomtatja a bizonyitvanyokat.

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszeriien kapcsolod-

nak, vagy amit kdzvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap.

Amennyiben az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaideje alatt a munkakari feladatainak

meghagyéasaval ideiglenesen mas feladat ellatasaval is megbizhatja a vezetés.

A mindségiranyitasi feladatokhoz kapcsoloddan a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) tag-

jai szdmara a beiskolazasrol statisztikai adatokat szolgaltat, iktatja a keletkez6 dokumen-

tumokat, segiti az adminisztracids folyamatot, biztositja a technikai hatteret, kinyomtatja

¢és Osszeflizi a keletkezd dokumentumokat.

Koteles betartani a vagyonvédelmi, munkavédelmi és adatvédelmi eldirasokat.

Kotelessége az tizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu infor-

maciok megdrzése.

Felelo6s:

= a hozzatartoz6 munkateriilet szakszerli €s hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaért, a gazdasdgossagi szempontok érvényesitéséért,

= a hataridok betartasaért,

= abizonylati elv, fegyelem érvényesiteseert,
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adatszolgéltatasok helyessegéeért,

a munkaterileten betartja a Ttiz- és munkavédelmi el6irasokat és részt vesz a kotelez6
oktatasokon

gondoskodik a baleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasarol, baleseti veszélyforra-
sok megeldzésérol, megsziintetésérol

munkajéhoz kapcsolddoan tovabbképzésekben vesz részt.

3.9.4. Tuzvédelmi felelos

A tiizvédelmi felelds segiti az iskola vezetését. Részt vesz az iskola tizvédelemmel kapcsola-

tos feladatainak tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban és ellenérzésében.

Feladatai:

Jogkdre

Segitseget nyujt az éves tennivalok tervezésében.

Kozremiikodik a tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének el-
készitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (SZMSZ, tlizvédelmi szabalyzat,
tlizriado terv).

Figyelemmel Kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.
Figyelemmel Kkiséri a tapasztalt hianyossagok felszdmolasat, megsziintetesét.

Az iskolai dolgozok és tanulok részére megszervezi a sziikséges tiizvédelmi oktatast,
elvégzi annak dokumentalasat.

El6késziti és lebonyolitja a tlizriado-gyakorlatokat.

Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellendrzi a tiivédelmi eléirasok érvényesiilését.
Az esetleges problémat azonnal jelzi a vezet6 gazdasagi tigyintézének. (Nagyobb
ugyekben az igazgatdt is tajékoztatja).

Javaslatot tesz a tlizvédelemmel Osszefliggd felujitasok, karbantartasok, beszerzések
koltségvetésbe valo beallitasara. A beszerzési keret felhasznalasanal a tlizvédelem biz-

tositasat szolgald igényeknek elsébbséget kell biztositani.

Dontési joga van a tiizriadd gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitasaban. (A vonat-
kozo jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)
Javaslattételi joga van:
o a tlizvédelmi dokumentumok 6sszedllitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban;
o atlizvédelmi szabalyokat megszegdk, balesetet okozok felelosségre vonasaval

Osszefliggd ligyekben.
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= Ellen6rzési jogkore kiterjed a tiizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre. Tervszer,
folyamatos ellendrzéseivel a tanuléi és a dolgozoi balesetek megeldzését segiti eld. On-

allo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

3.10. Az igazgatOhelyettesi irdnyitas ala tartozé oktatok munka-

kori leirasa

3.10.1. Munkakdzisség-vezeto

Az munkakdzosség-vezetot az iskola oktatdi kozul az igazgato jeldli ki, az adott munkakdzdsseg

crer

A munkakdz6sség-vezetd feladata:

» A munkakdzdsseg éves programjanak dsszeallitasa, megvalodsitasa, értékelése.
= A munkakdzdssegi tagok munkajanak iranyitasa, koordinélasa:
o aversenyekre valo felkészitésben,
o adidkkorok szervezésében,
o atanmenetek készitésében,
o alemaraddk korrepetalasaban.
= A tanmenetek jovahagyéasa a helyi tanterv alapjan.
= Felelos:
o a helyi tantervek kidolgozasaért, megvalositaséért,
o atankonyvek kivalasztasaért, a pontos tankdényvrendelés leadasaért,
o atanulmanyi versenyek megszervezéseért,
o aprojekthetek programjaban valo részvételért,
o atovabbkeépzéseken valo részvételeért,
o azért, hogy az oktatok megismerjék a tantargyi és vizsgakovetelményeket,
o atémazardk megiratasaért, értékeléséért, az egyseges kovetelmények érdekében,
o azért, hogy az oktatoknak az oktatasi dokumentéciok a rendelkezésére alljanak,
o Oralatogatasok szervezéséért, 6 maga évente 5 alkalommal kdteles a munkakozos-
ség tagjainak oOrait megtekinteni,
o évente legalabb két munkakdzosségi értekezlet megtartasaert,
o anem kozpontilag kiadott érettségi és szakmai szobeli, irasbeli és gyakorlati vizs-
gatételek dsszeallitasaért.
= Részt vesz a leltarozési tevékenysegben.
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= Javaslatot készit:
o atantargyfelosztasra,
o az iskolai munkatervhez,
o jutalmazasra, kitlintetésre,
o oktatastechnikai eszkdzok beszerzésére.

= Segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét, az iskolai marketingmunkat, a konyvtari
beszerzéseket.

=  Megszervezi a palyakezd6 oktatok munkajanak segitését, véleményt mond véglegesi-
téstikrol.

= Kapcsolatot tart az iskolavezetés tagjaival és a tébbi munkakdzdsség-vezetovel.

» A minéségiranyitasi feladatokhoz kapcsolododan segiti az oktatd értékelés folyamatat.

3.10.2. Oktato

Kozvetlen felettese: az illetékes igazgatohelyettes.
Az oktat6 feladata

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat es kereteit a Szakképzési torvény, a kbzponti prog-
ramok, képzési programok, az iskola szakmai programja és helyi tanterve, az iskolai mun-
katerv, a nevelOtestiilet hatarozatai alkotjak.

Az oktaté munkajat az igazgato, a kdzvetlen felettes igazgatdhelyettes, valamint a munka-
kdzOsség-vezetd utasitasai szerint végzi.

Sziikség esetén vallalja az iskolaban a felndttoktatds keretén beliil tanordk megtartasat.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, a jogszabalyok és helyi szabalyok szabta
kereteken belll, mddszereinek szabad megvéalasztasaval végzi.

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idépontban bemutatja jovahagyasra a munkak6zosség-veze-
tonek. Sajat tanmenettel minden oktatonak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre
be kell mutatni.

Rendszeresen értékeli a tanuldk teljesitményét, az érdemjegyek szama félévenként eléri
legalabb a tantargy heti 6raszamat (heti 1 6ras tantargy, illetve csoportbontas esetén a dup-

ljéat).
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil
kijavitja, és a tanév végéig megdrzi. A témazard dolgozatok megiratasat 1 héttel elére jelzi.
A hazi feladatokat ellenérzi, az Osszefiiggd szakmai gyakorlatrol készitett beszamolokat
értekeli.

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és elOsegiti.

A sziiloket ¢és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl trendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt
ad.

Nevel6-oktato tevékenysegeben, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyila-
gosan és tobboldaluan nydujtja.

Munkaja soran a kollégak és a tanulok emberi méltdsagat tiszteletben tartja.

Munkéja hatékonyabb végzése érdekében egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival. Be-

tartja és a tanulokkal is betartatja az 6v6- és védé rendszabalyokat.

Az oktatd feladata a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intéezményen belili 6nszervezédésének segitésével 6sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6é — feltigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo Ulgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

oktato jeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

az oktatoi testiilet, a szakmai munkakzosség munkajaban torténd részvétel,

kilon megbizas alapjan munkak6zdsség vezetes,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,
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kozremiik6dés az intézményi belsé ellendrzéshez (pedagdgus onértékeléshez) kapcsolodd
feladatokban,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

kozremiikodés a vizsgak (osztalyozd, javito, kiilonbozeti, szint, koztes, érettségi, szakmai)
elokészitésében és lebonyolitasaban,

az elektronikus naplé vezetése.

A minéségiranyitasi feladatokhoz kapcsolédoan aktivan részt vesz az érteékelési folyama-

tokban, az intézmenyi 6nértékelésben és a cselekvési tervek megvaldsitasaban.

Az oktato a kotott munkaiddben koteles az intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarélag az

intézményen kivul ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

Az oktatd kotelesséqgei (Szakképzési torvény 49. §, végrehajtasi rendelet 137-141. 8§)

Az oktatd alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai okta-
tasa, illetve szakmai képzeése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkove-
telményben meghatarozott torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényi tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktatd kotelessége, hogy

o atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje
és elGsegitse,

o atanulodkat, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o atanuld, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

o aszakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatést és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaldan nyujtsa,

o atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

o jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Tovabba:
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Az oktatd kotelessége, hogy

szakmai oktaté munkéja soran gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figye-
lembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyditt
miikodjon a fejleszté pedagogussal, gydgypedagogussal, konduktorral vagy méas szakem-
berrel, a hatranyos helyzeti tanul6 felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedeset, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egytittmitkodés magatartasi szabalya-
inak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €elet értékeinek megismerésére €s megbecsulé-
sére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre ne-
velje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy sz6vegesen, sokoldallan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

nyitsa,

a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzé in-
tézményben nyujtott teljesitményérél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szak-
képz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka-€és balesetvédelmi el6irasok betartsaval
és betartatasaval, a veszelyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskord tanuld esetén a
Kiskora tanuld torvényes képviseldje, €s szilkség esetén mas szakemberek bevonasaval.
az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktato-
munkajat éves és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanuldk, a kiskoru tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképz6 intézmény alkal-
mazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdeseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképz0 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban

eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,
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pontosan és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szak-
képz0 intézmény ilinnepségein és rendezvényein,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

a tanul6 érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas

intézményekkel.

Az oktatd jogai (Szakképzési torvény 48. §)

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatdi tevékenységét ertekeljék és elismerjék,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzésképzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés maddszereit megvalasza,
a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan -
a szakmai munkakdzdsseg veéleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket,
a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai
eszkozoket,

hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informéaciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz0 intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyako-
rolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel Gtjan gyarapitsa,

szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében reszt vegyen szakképzéssel foglalkozd testi-
letek munkajaban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tan-
konyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait vegrehajtani, az Szt.-ben, a munka torvénykonyvérdl
sz0l0 2012. évi I. torvenyben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri
leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen ki-
viil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerl utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is. A munkakdr leirasaban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munka-

kor betoltdjére nézve kotelezo.
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3.10.3. Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az iskola oktatoi kozll z igazgatd, vagy az igazgatd egyetertésével helyettese

jeloli ki. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, valamint a pedagégiai munkakézosség vezetdje.

Feladata, hogy:

céltudatosan 0sszehangolja a nevelési tényezoket,

alaposan megismeri tanitvanyainak személyisegét,

a rendezvénynaptarnak megfeleléen kozremiikodik a kulturalis rendezvények lebonyolita-
sadban, miisorok 0sszeallitasaban, osztalyanak felkészitésében,

a korszerli pedagbgia elvei szerint, az erkolcsiség szellemében neveli tanitvanyait, segiti
hivatastudatuk kialakitasat; ennek érdekében tanulmanyi, altalanos miiveltségi vagy hon-
ismereti jellegli kirdndulast, kulturalis intézménylatogatast szervez,

tanév elején elkésziti az osztalyfonoki orak foglalkozasi tervét (tanmenetét), nevelési terve
az osztalykozosség fejlodését szolgalja,

koordindlja és segiti az osztalydban tanité pedagogusok neveld munkajat azzal a torekvés-
sel, hogy eldsegitse a korszerii pedagogia érvényesiilését, a tanulokrol beszélgetéseket kez-
deményez, 6rat latogat,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban,

figyelemmel kiséri a vezetésére bizott tanulok tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi helyze-
tét. Kiilonos hangsulyt helyezve a tanulok iskolaban tartasat célzo megel6zd tevékeny-
ségre, a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, felzarkoztatasara. Indokolatlan tanuloi mu-
lasztasok és késések, vagy fegyelmezetlen magatartas esetén tegye meg a jogszabalyban
eloirt, és a hataskorébe tartozo intézkedéseket.

Az éves munkatervben eldirt sziildi értekezleteken kiviil, sajat maga vélasztja meg a szii-
16kkel valo rendszeres kapcsolattartast.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. Naprakész, eldirasoknak megfe-
lel6 mdédon vezeti az alapvetd oktatasi dokumentumokat (osztalynapld, torzslap, bizonyit-
vany, ellendrzo). Ellendrzi az osztalyban tanitd tanarok osztalyzasi kotelezettségének és a
jegyek ellendrzdbe torténd beirdsanak teljesitését. Ellendrzi, hogy az osztalyban tanito ta-
narok beirjak-e az orékat és a hianyzo tanulokat az e-napléba.

Megvalasztja az osztaly Sziil6i Munkak6zosségét, segiti tevékenységiiket.

Kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével, a véddndvel, az iskolaorvossal, az
iskolai pszichologussal, a szocialis munkatarssal és a diakmozgalmat segit6 oktatoval.

Elkésziti és hataridére leadja az osztalyarol készitett félévi és tanév végi jelentést.
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3.10.4. Didkmozgalmat iranyit6 tanar
Az iskolai diakdnkormanyzatot iranyit6 tanart az iskola oktatoi kozil az igazgato jeldli ki, az is-
kola didkonkormanyzatianak vezetéségének javaslata alapjan, az oktatoi testllet egyetértésével.
Kdzvetlen felettese az adott igazgatdhelyettes.

Az iskolai didkdnkorményzatot irdnyité tanar feladata:

» Tamogatja és dsszefogja az iskolai didkonkormanyzat tevékenységet.
= A didkonkormanyzat a DOK-tamogaté pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat
az iskola vezet6ségéhez.
= Biztositja a DOK és az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.
= Allandé kapcsolatot tart a DOK vélasztott képviselbivel.
» A tanulok érdekeit, véleményét képviseli az iskolavezetés, a tanari kar, a Sziil6i Kor felé.
» Szervezi a didksag részvételét igényld programokat:
o (golyatébor, golyaavato,
o didknap,
o Baross-faktor,
o didkkozgyiilés,
o iskolaujsag, honlap,
o pedagogus nap, Mikulés, karacsony,
o 24 oras vetélkedo,
o jatékos délutani programok.
= Segitséget nyUjt a diaksag részvételét igénylé programokban:
o kdzhaszni munkavégzés,
o segélyakciok,
o szalagavato,
o iskolaradio,
o intézményekkel val6 kapcsolattartas,
o tanév rendjében meghatarozott rendkivili programok.
= A tanulokkal egyiitt kozremiikodik az iskolai Nyitott kapuk napjanak és a Képzési kiallitas prog-
ramjanak lebonyolitasaban.
= Figyelemmel kiséri a diakmozgalom pénzeszkozeit.
* Figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket, segit a tanuloknak azok elkészitésében.
= Felterjeszti jutalmazasra a didkmozgalomban résztvevd arra érdemes tanuldkat.
» Feladata a didkkori lehetdségek ismertetése €s népszertisitése.

»  Kozremiikddik a meghirdetett iskolai cimek odaitélésében.
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3.10.5. Ifjasagvédelmi felelos

Tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordul-

hatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato in-

tézményt kereshetnek fel.

Az iskolaban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények

cimét, telefonszamat (Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Drogambulancia, if-

juségi lelki segély telefonszdma, gyermekek atmeneti otthona stb.)

Az oktatok, a sziil6k vagy a tanuldk jelzése, tovabba az év eleji felmérések alapjan nyil-

vantartja a veszélyeztetett tanuldkat, javaslatot tesz a tovabbi teenddkre, egyeztet a Gyer-

mekjoléti Szolgalattal.

Az eredményesebb munka érdekében kapcsolatot keres az altalanos iskolék ifjusagve-

delmi feleldseivel.

Kiléndsen fontos, hogy szoros kapcsolatot alakitson ki

o iskolan beliil az osztalyfénokkel, az iskolaorvossal, a védéndvel, a gyogypedago-
gussal.

o iskolan kiviil a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegité Szolgalattal, az dnkor-
manyzatokkal, a renddrség blinmegel6zési csoportjaval.

Igazolatlan mulasztaskor sziikség esetén hattérfelderitést, csaladlatogatast végez, il-

letve értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Iskolai szinten meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a Gyermek-

jOléti Szolgalatot.

Klonos figyelmet szentel — az osztalyfénokokkel, az iskolaorvossal, a védéndvel koz-

remiikddve — a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a tanuld lakéhelyi 6nkorményzatanal

a rendkivili gyermekvédelmi tdmogatés megallapitasat.

Az iskolai segélyek szétosztasakor képviseli a veszélyeztetett tanulok érdekeit (alapit-

vanyi segélyek, tankonyvsegélyek).

Gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat figyelemmel kiséri, errél a nevelGtes-

tilletet tajékoztatja, lehetdség szerint palyazatot készit.

Segiti a palyaorientaciot.

Nyomon koveti az iskola SNI-s és BTMN-s tanulok kontrollvizsgalatanak idépontjait,

szlikség esetén elinditja a vizsgalatot.
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3.10.6. Lektor

A lektor az igazgatohelyettes és az idegen nyelvi munkakdzosség-vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt,

a lektori munkaterv alapjan dolgozik.

A nyelvi munkakdzosség szakterlletéhez tartozo tantargyak korére vonatkozo tanitési
koncepciok és kovetelményrendszerek kialakitasa, fejlesztési munkainak 6sszehango-
lasa, iranyitasa a munkakzosség-vezetével egylittmiikodve.

Maodszertani értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat (tandrakat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat, a tankdnyvek kivalasztasat.

Latogatja az angol/német nyelvi érakat, a célnyelven tartott tantargyak tanitéasi orait.
Feladatbankok, vizsgatételek Osszeallitasa, mérolapok készitése, ill. készitési munkai-
nak dsszehangolasa, iranyitasa.

A két tanitasi nyelvii osztaly programjanak a koordinalasa, az angol/német nyelvi szak-
mai képzés segitése.

A nyelvi el6készitd évfolyam év végi vizsgdjanak Osszeallitdsa, megszervezése a mun-
kakdzosség-vezetbvel egyiitt.

Az angol/német nyelvi haziverseny megszervezése a munkakdzdsség-vezetovel egyiitt.
Tolmacsolas az iskolai rendezvényeken, a hivatalos programokon.

Levelek, hivatalos iratok, zaradekok forditasa.

A kulfoldi iskolakkal valo kapcsolattartas.

Lektori tevékenységérdl folyamatos adminisztraciot vezet.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A bels6 kapcsolattartas modja

4.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozoOtti kapcsolattartas
A vezetOség heti egy alkalommal az igazgatd iranyitasaval vezetOségi iilést tart, mely bizto-
sitja az informaciocserét minden, az egyes igazgatohelyettesekhez tartozo feladatkor esetében. Az
ulések oktatdi testileti tagokat kdzvetlendil érinté kérdéseirdl az igazgatéd feljegyzést készit, me-
lyek oktatodi testiileti megbeszéléseken (heti gyakorisaggal) keriilnek nyilvanossagra.
A munkatarsak, illetve a munkatarsak ¢€s a fels6 vezetés kozotti kapesolattartas napi formaja
= aszobeli kozlés, valamint a legfontosabb kérdésekrol elére kiirt nagysziineti megbeszélés,
= jrasbeli kommunikacio (dokumentumok, nyomtatvanyok, informéaciok kikildése a tantes-
tllet, egyes munkakdzosségek, vagy nem oktato alkalmazottak részére) az igazgatohelyet-
tes bevonasaval a kiépitett levelezérendszeren keresztiil.

Az iskola partnerei altal hasznalt e-fellletek:

kdzponti levelezérendszer, melyet folyamatosan figyel
baross@barossgyor.hu az igazgato, az ligyeletes igazgatohelyettes és az iskola-
titkar

minden olyan elektronikus dokumentum kuldésére, mely

baross@barossgyor.hu a tantestiletet érinti (munkaid6-elszamolas, tanmenetek,

munkak0z0sségi, osztalyfonoki, tanari jelentések stb.)

a 8. osztalyosok felvételével kapcsolatban valaszadas az

baross@barossgyor.hu érdekl6do sziiloknek, melyért a palyavalasztasi felelés
illetékes
titkarsag@barossgyor.hu az iskolatitkarsag levelezése
gazdasagi@barossgyor.hu a gazdasagi iroda levelezése
munkaugy@barossgyor.hu a munkatigyi tigyintézé levelezése
tankonyv@barossgyor.hu a kdnyvtaros tanar levelezése

az e-naploban kapcsolatos iligyintézés, mely a sziildk,
' pedagogusok, tanulok és a vezetdség kozotti kapcesolat-
elektronikus naplo belso levelezése ) ) i
tartés egyik legfontosabb szintere,

felelése az igazgatd és az igazgatdhelyettesek
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Havi programunk ismerete €s betartasa mindenkire nézve kotelez6. A munkatarsak joga és

kotelessége a felmerult problémak azonnali jelzése a munkakari leirdsban szabalyozott médon. A

megfeleld hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik a megoldas érdekében.

4.1.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak

rendje, részvétel az oktatok munkdajanak segitésében

Az iskoldban tevékenykedé munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolat-

tartdsaért a munkakozosségek vezetdi felelosek. A munkakdzosség vezetdi a munkakozosség éves

munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett fel-

adataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertleteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

az iskolan belul tervezett bemutatd érak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,
oktatdi allashelyek palyazati anyaganak véleményezése,

szakterlletiikon javaslat oktaté mentorra,

Uj kolléga munkajanak figyelemmel kisérése, tapasztalatokrdl referalas az intézmény-
vezetonek,

gyakornokok munkajat tdimogat6 szakmai vezetOk munkajanak figyelemmel kisérése,
oktatoi teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Oralatogatasok tapasztalatairél beszamolo.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak

egymast a munkakozosségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.2.

A kiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a Gyori Szakképzési Centrummal,
o mas oktatasi intezmeényekkel,
pedagdgiai szakszolgalatokkal,
pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal,
a gyermekjoléti szolgalattal,
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= az egeszseglgyi szolgaltatoval,
= egyéb kdzosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozdival,

o atelepulés egyeb lakosaival.

4.2.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartod kapcsolata folyamatos. Els6sorban a kdvetkezo teriileteket érinti:
= azintézmény atszervezésére, megszintetésére,
= azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,
= az intézmény nevének megallapitasara,
= az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
* az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysegre, valamint
o atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
= az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
= az intézmény SZMSZ-ének jévahagyasa és modositasa,
= aszakmai programja jovahagyasa tekintetében.
A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:
= szObeli tdjékoztatés,
= jrésbeli beszamolo,
= egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
= afenntarto altal kiadott rendelkezes atvétele annak végrehajtasa céljabol,
= gspecialis informécidszolgaltatas az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-

mai tevékenységéhez kapcsoldddan.

4.2.2. Mas oktatasi intezményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény maés oktatasi intézmenyekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek:
= szakmai,
= Kulturdlis,
= sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
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= rendezvények,
= versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

4.2.3. A vezetdség és a sziildi szervezet
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.
A sziil6i szervezet 1999-ben alakult. A Sziil6i Kor tagjai osztalyonként 2-2 f6, akik maguk
kozil elndkséget valasztanak 5 fovel, évfolyamonként 1-1 sziilo.
Az iskolavezetéssel a sziil6i szervezet évente harom megbeszélést tart, az évente kétszer tar-
tando sziil6i értekezleteket megel6zden, ill. februar honapban, az érettségire jelentkezés el6tt.
A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet véleményt nyilvanithasson
= az éves munkatervrol,
= aversenyeken vald részvételrol,
» atandran kiviili lehetéségek igénybevételérdl,
= azirésbeli és szobeli érettségi idépontokrol,
= atankonyvrendelésrol.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagodgiai szakmai szolgéaltatokkal,
gyermekjoleti szolgalattal, valamint az iskola-egészsegugyi ellatast
biztosito egészseglgyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Pedagdgiai szakszolgéalatok

A Gyér-Moson-Sopron Megyei Gyogypedagogiai Szolgaltatdo Kdzponttal, kiemelten a Ta-
nulasi Képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacids tevékenyseég, valamint a Gyermekpszi-
choldgiai €s pedagogiai tanacsadas teriiletén van rendszeres egytittmiikodeés.
Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

A Gyo6r-Moson-Sopron megyei Pedagogiai Intézet tovabbképzésein, szervezett programjain,
tajekoztato eldadasain rendszeresen részt vesziink. Indulunk az altaluk szervezett versenyeken, €s
szaktanacsado kolléganOnk tevékenységén keresztiil is napi, €16 a kapcsolatunk.
A gyermekjdléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziin-
tetése érdekében:

= agyermekjoléti szolgalattal, illetve

= agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellaté mas
57101dal



o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatoésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szik-
ségesnek latja,
= esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,
= agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
= eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Iskola-egeszségugyi ellatast biztositd egészsegligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az oktatasi intézmény megszervezi az orvosi €s védonoi ellatast, és iskolaorvosi rendeldhe-
lyiséget biztosit. Az orvos ¢€s a védond altal ellatando feladatokat megallapodés tartalmazza. Az
iskolaorvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben szakértoként miikodik kozre.

Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alabbi tablazat tartalmazza:

A szervezet neve, kapcsolat-

) S Kapcsolattart6 Jellemz6 tevékenységi forma, célok
tartas gyakorisaga
Gy6ri Szakképzési Centrum | igazgato irasbeli beszamolok, jelentések, adat-
és tagintézmeényei igazgatohelyettesek |szolgaltatasok, értekezletek
napi szintii gazdasagi tigyintézé |egyeztetések, palyazatok

szakmai gyakorlat szervezése, egyutt-

Gy6r-Moson-Sopron Megyei mikodési megéllapodasok ellenjegy-
Kereskedelmi és Iparkamara | igazgatdhelyettes zése, részvétel szakmai konferencia-
tanév soran folyamatosan kon, kamarai napokon, kdzds rendezvé-

nyek a Szakmak éjszakajan
egyiittmiitkddési megallapodasok meg-
kotése, gyakorlati helyeken terep-
igazgatohelyettes szemle, gyakorlati naplok értékelése,
ellendrzése, a gyakorlat utan kitoltott
elégedettségmérési kérddivek elemzése

Szakmai gyakorlati helyek:
cégek, vallalatok, 6nkormany-
zatok, allami szervek

tanév soran folyamatosan

Kollégiumok kapcsolattartas a nevel6tanarokkal
évente 2 alkalommal szemé- | igazgatOhelyettes latogatas a kollégiumban, elégedettség-
lyesen mérési kérddiv kitoltése
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A szervezet neve, kapcsolat-
tartas gyakorisaga

Kapcsolattarto

Jellemzo tevékenységi forma, célok

Szulok

Sziiléi szervezet

évente 3 alkalommal szemé-
lyesen

igazgato
igazgatohelyettes
Sziil6i kor vezetdje
pedagdgiai munka-
kozosség vezetdje

megfeleld tajékoztatds és informacio-
atadas, vélemeénycsere

minden tanév végén elégedettségmérési
kérddiv a szUulok 50%-anak, végzds
érettségiz6 évfolyamon 100%-nak be-
vonasaval

igazgato

szliirdvizsgalatok, balesetvédelmi fel-

Iskolaory s gyerme_k s Ifjlsag adatok ellatasa, egészségfejlesztésben
Fejleszté pedagdgus vedelmi PN e

A - valo aktiv részvétel, tovabbkepzesek,
Védono felel6sok y . .

. ) . prevencids munka, véradas szervezése,
heti rendszerességgel VoOroskeresztes ta- ; e .

. ) adomanygytijtések szervezése
nar elndk

Gy6r-Moson-Sopron Megyei | igazgato6
Gyogypedagdgiai Szolgaltatdé |igazgatohelyettes tanulasi képességeket vizsgald szakér-

Kdzpont (Cirkeli ut)
tanév soran folyamatosan

gyermek- és ifjusag-
védelmi feleldsok

t01 és rehabilitacids tevékenység

Gyori Kistérség Gyermekpszi-
choldgiai és Pedagdgiai Ta-
nacsadé (Torok Istvan Gt)
tanév soran folyamatosan

gyermek- és ifjusag-
védelmi felel6sok

lelki eredetti problémak feldolgozésa,
segitségnyujtas didkoknak, tanaroknak,
sziiloknek, neveldtestiilet szamara to-
vabbképzés

Gyermekjoléti Kozpont (Szi-
gethy Attila ut)
tanév soran folyamatosan

gyermek- és ifjusag-
védelmi felel6sok

csaladok segitése a gyermeknevelésben
gyermekek veszélyeztetésének megel6-
zése, bantalmazott, elhanyagolt gyer-
mekkel kapcsolatos nehézsegek megol-
désa

Gy6ri Pedagodgiai Oktatasi
Kdzpont
tanév soran folyamatosan

igazgato
igazgatohelyettes
pedagdgiai munka-
kozbsség vezetdje

részvétel a terlletileg illetékes POK to-
vabbképzésein, szervezett programjain,
tajékoztato eldadasain, a POK altal ko-
ordinalt versenyeken valo részvétel
szakmai szolgaltatasok igénybevétele

Gy6r-Moson-Sopron Megyei
Kormanyhivatal Népegészség-
Ugyi Szakigazgatasi Szerve
tanév soran folyamatosan

igazgato
1skolaorvos, védond

véddoltasok, jarvanyligyi jelentések

Kéttannyelvii Iskolaért Egye-

részvétel éves kozgytilésen, tapasztalat-

stlet és tagjai igazgato
. , csere
tanév soran folyamatosan
LKW WALTER igazgaté német nyelvii izemlatogatas Eurdpa

évente egy alkalommal

igazgatohelyettes

legnagyobb logisztikai cégénél szakmai
tapasztalatszerzés céljabol
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4.2.5.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel a kapcsolattartas
formai és rendje

A szakmai gyakorlatok szervezése a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes feladata.

4.2.6.

A gazdalkodas és menedzsment munkakdzdsség-vezetovel 0sszeallitja a szakmai gya-
korlaton elvégzendod feladatok listajat, a tanuldk altal elkészitendd gyakorlati naplé elo-
frasait.

Egytittmikddési megallapodast kot a gyakorlati helyek vezetdivel, akikrdl adatbazist
vezet.

A gyakorlatok teljesitésérdl szol6 igazolo lapok kiallitasarol, begylijtésérdl és megor-
zésérdl gondoskodik.

FelelOs az 6sszefiiggd szakmai gyakorlati naplok értékelésének ellendrzéséért, a gya-
korlat érdemjegyének kialakitaséért.

Tanévzaro értekezleten beszamol a szakmai gyakorlatok eredményeirdl és tapasztala-

tairol.

Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetese kozotti kapcsolattar-
tas rendje

A sportkor jelent6s szerepet jatszik

a tehetséggondozéasban,

a tanulok felzarkdztatasaban,

a sportolas iranti érdeklddés felkeltésében,
az egeszseges életforma kialakitasaban,

az iskola hirnevének, hagyomanyainak apolasaban.

Az iskolai sportkor vezetésével az iskola egy hatarozatlan idére kinevezett, testnevel$ szakos

tanarat bizza meg az intézmeny igazgatoja.

Az iskolai sportkdr minden tanév elején sportkori gytilést tart, ahol a sportkdr vezetdje besza-

mol az el6z6 tanév tevékenységérol, a gazdasagi helyzetrdl és az aktualis tanév feladatairol. A

sportkori Glésen az igazgatd személyesen vesz részt és valaszol a feltett kérdésekre.

A sportkdr vezetdje kikéri az igazgatd véleményét, beleegyezését a kovetkezo tigyekben:

sportkori beszerzések;

sitdbor szervezése;

Lorant Jozsef Kézilabda Torna és Baross Lany Roplabdatorna szervezési kérdései;
tornakon, diakolimpian, bajnoksagban, valo részvétel;

kladnoi, sportra €piil6 kiilfoldi egyiittmiikodés utazasi-szervezési feladatainak egyez-

tetése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes bevonasaval.
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A sportkor vezetdje felkéri az igazgatot az iskola altal szervezett sportversenyek megnyita-
séra, lezarésara és az eremosztasra. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a nevelési-oktatasi igazga-
tohelyettes kepviseli az iskola vezet6ségét.

A hazi bajnoksagok dobogosainak, a varosi, megyei, orszagos sikereket elért tanuldknak, il-
letve a Legsportosabb osztaly és Legjobban sportold diak cim elnyerésére kiirt verseny helyezett-
jeinek jutalmazésa az igazgatd bevonasaval torténik.

A tanév soran az iskolai sportkor vezetdje

= Oraszervezeési Ugyekben a nevelési igazgatoval,

= az iskolai sporteredmények nyilvanossagra hozatalaban az oktatasszervezési igazgato-
val,

» gazdasagi Ugyekben a vezet6 gazdasagi ligyintézével tartja fenn rendszeresen a kap-

csolatot.
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5. ELJARASRENDEK

5.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az intézményvezetd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, ta-
nuldk vedelmét, biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjdnak vagy dolgozéjanak az intézmény éplletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolIni az intézmény igazgatojaval, annak tavollétében az igye-
letes igazgatohelyettessel. Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden ha-
ladéktalanul értesiti:

= az érintett hatdsagokat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= afenntartot,
= asziiloket.
Rendkivuli eseménynek szamit kilénosen:
= atlz,
= azarviz,
= afoldrengés,
= bombariado,
= egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mdédon akadalyozo, nehezitd ko-
rilmeny.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény: kiurité-
sérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo belsé szabadlyozas:

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket (ha az &ramellatas zavartalan) a hangosbemondon
keresztiil riasztani kell, majd a tlizjelz6 kolompokat folyamatosan a kitirités végéig felre kell verni,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado-terv és a bombari-

ado-terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak

a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint

a varakozas alatti felugyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté oktaté a fele-

16s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezbkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktato a
tantermen kival /pl.: mosdoban, szertarban stb./ tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A Kiurités soran a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segitenie kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nul6 az épuletben!

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérke-
zeskor az oktatonak meg kell szamolnia, és a varakozasi helyen a felelés vezetének a

létszamot a hidnyzdkkal egydtt jelentenie kell!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet ki-

tritésével egyidejlileg — felelds dolgozo kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarésaral,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek /rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb./ fogadasaral.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa-elharitod szerv vezetdjét az intézmény igazgato-

janak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol /mérgekrol/,

a kozmi /viz, gaz, elektromos stb./ vezetékek helyérdl,

az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvé-
delmi illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi illetve katasztrofa-elharito szerv vezeto-
jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanultja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado-terv” c. igaz-
gatodi utasitas tartalmazza, mely a Tlizvédelmi szabalyzat melléklete.

A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyoza-
sat a ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiilet kiliritését a tliz- és bombariad6 tervben szerepld kiliiritési terv alapjan évente leg-
alabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja a
felel6s.

A tiiz- és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozoé-
jara kotelez6 érvénytiek.

A tliz- és bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
= gazdasagi iroda

= tanari szoba.

5.2. A gyermekek, tanuldk egészseget veszélyeztetoé helyzetek ke-
zelésére iranyulo eljarasrend
A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint szlikség szerint tanéra, foglalkozas, kirandulas
el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védod-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
= az egészseguk és testi épseguk védelmére vonatkozo eldiras,
» afoglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
= atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-
tetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az iskola hazirendjében kell meghata-
rozni azokat a védo, ovo eldirdsokat, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valo tartozkodas soran

meg kell tartaniuk.
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A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladati kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedeéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, a tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az oktatdk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyfor-
rasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Az iskola igazgatOja az egeszséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendérzések keretében rendszeresen ellendrzi. Rendkiviili esemény, természeti katasztrofa,
tliz, bombariadd stb. esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado
terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
* Azintézményvezeto feladatai:
1. Kijeldli azt a személyt (pedagogust), aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= Intézkedik a nyolc napon tal gyogyulo sérilést okozo tanuldbalesetek haladék-
talan kivizsgalasarol. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket elektronikus jegyzOkonyvve-
zetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre nincs lehetdség jegy-
z6konyvet kell felvenni. Majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanul6 szii-
16jének (nagykor( tanuld esetén a tanuldnak). Egy példany megérzésérél gon-
doskodik.
= Ha a Kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= A balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntart6ja felé.
= Gondoskodik a baleset legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel ren-

delkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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Sulyos az a tanulobaleset, amely:
= a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belll a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette);
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat;
= orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast;
= sUlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab ket vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);
= abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmeza-
vart okozott.
4. Lehet6vé teszi az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a tanulo-
balesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a meg-
tortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
Az oktato feladatai:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
»  kozremiikddik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek hala-
déktalan Kivizsgalasaban,
» ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
= jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas ha-
tarideje nem tarthato.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
= abalesetet azonnal jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd ta-
volléte esetében a helyettesitési rendnek megteleléen gondoskodik a balesetet je-
lentésérol,
» kozremiikodik a baleset kivizsgélasaban.
4. Kozremiikodik az iskolai sziil6i szervezet és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, és
a tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményve-

zetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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= Nem oktatd alkalmazott
Az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen mitkodik kdzre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

Feladatok a tanuloi biztositasokkal kapcsolatban

» Az intézményvezeto kijeloli azt a személyt, aki a tanuloi biztositdsokkal kapcsolatos teen-
doket ellatja.

= AKkijel6lt dolgoz6 az iskola tanulGival (azok valasztasa szerint) minden tanévre megkdti a
megfeleld biztositd tarsasaggal a tanuldi biztositast.

Baleset esetén a kijelolt dolgozo a felvett jegyzokonyv, az orvosi leletek alapjan megirja a

biztositasi jegyzOkonyvet, majd tovabbitja a biztositd szervhez.

5.3. A tanuldokkal szembeni fegyelmi eljaras rendje, szabalyai

Fegyelmez6 intézkedésben lehet részesiteni azt a tanul6t, aki
= atanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelezettségeit vétkesen és stlyosan megszegi
= atanuloi hazirend elbirdsait megszegi, vagy
= igazolatlanul mulaszt, vagy
= barmely mddon art az iskola jo hirnevének.

Az egyes szakképesitések szakmai €s vizsgakdvetelményei elvarjdk — a munkaerépiac szem-
pontjabol — fontos személyiségvonasok kialakitasat a szakképzé évfolyamo(ko)n. Ennek elérése
érdekében a tanuloktol kiilondsen meg kell kovetelni az eredményes és hatékony munkat, tovabba
azt a magatartast, mellyel eldsegithetd az osztalyban tanulok szakmai fejléddése. A tanulmanyi ko-
telezettség nem megfelelo teljesitése esetén fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni a tanulot.

Az iskolai fegyelmezo intézkedés formai:

= szaktanari figyelmeztetés,

= osztalyfénoki figyelmeztetés,
= osztalyfonoki intés,

= igazgatoi figyelmeztetés,

= igazgatoi intés,

= oktatoi testuleti intés.

Az iskolai fegyelmez0 intézkedés kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényestil, amelytdl in-
dokolt esetben a vétség sulyossagatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt fegyelmez6 intézkedések kiszabasara az iskola barmely oktatoja javaslatot tehet.

A fegyelmez6 intézkedésrél az erre jogosult oktato, igazgato, illetve az oktatdi testilet dont.
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A fegyelmez6 intézkedést irasba kell foglalni, és azt KRETA naplon keresztill a sziilé tudo-

masara kell hozni (kivéve a nagykoru tanuldkat), illetve a digitélis napldba is be kell jegyezni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor a tanuléval szemben a ma-

gasabb jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras alapjan iras-

beli hatarozattal az alabbi fegyelmi biintetésben részesithet6 a tanulo:

" Mmegrovas,
» meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

= kizéras a szakképz6 intézménybol.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziildje a magasabb jogszaba-

lyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos merteket az iskola

igazgatdja hatdrozza meg.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrdl sz0616 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) Kormanyrendelet 196-

214. §-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait

az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol irasban kell értesiteni az érintett tanulot és a sziilot.
A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgaléasa, a fegyelmi bintetésre ja-
vaslattetel, beszamolas a z oktatoi testilet értekezletén.
A fegyelmi bizottsagot az igazgatd bizza meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

o igazgatohelyettes,

o ifjusagvédelmi felelds,

o avizsgalatban résztvevd didk osztalyfonoke,

o aDOK képvisel§je,

o avizsgalatban résztvevd didk osztalyanak diak képviseldje.
A fegyelmi bizottsag elndkét a bizottsag a sajat tagjai kozil valasztja meg.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (szllei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo te-

remben.
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A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyv késziil, amelyet a kotelességszeg6 illetve sziildje,
meghatalmazottja, a sértett és képviseldje és a jegyzokonyvet készitd aldirasaval lat el.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo oktatoi testileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

5.4. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-

vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a serelem orvoslasa érdekében. Az egyez-

tetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hataroz-

zuk meg.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell je-
16Ini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Nem tartunk egyeztet6 eljarast abban az esetben, ha a sértett személye konkrétan nem
ismert, vagy a kotelezettségszegés a tanulok nagyobb csoportjanak (pl. osztalykdzdsség),
vagy az oktatok egy csoportjanak sérelmére tortént.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely oktato-
jat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszen-
vedett tanuld vagy sziildjének egyetértése szlikseges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-

hatja vissza.
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Az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett &s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben le-
het informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.
Az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd ta-
nulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban megha-

tarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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5.5. Adatkezelési szabalyzat
1. Az intézménylnkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
kovetkezo jogszabalyoknak:
= személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi
LXIII. térvény,
= 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl,
= A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény,
= A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) kormanyrendelet.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok el6irdsai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai adat-
gyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintettel k6zolIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

= papir alapu nyilvantartas,
= szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgat6ja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pon-
tokban részletezett modon.

5. Az adatok felvetelével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban szerepl6
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
» munkaugyi-gazdasagi lgyintézo,
= iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
= iskolatitkar,
= osztalyfonok,
= gyermek- és ifjusag védelmi felel6sok.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

= nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
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munkatigyi-gazdasagi Ugyintézo,

iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartod, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségre vonat-
kozo6 adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek: igazgato, igazgatohe-
lyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjasagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az erintett 0sz-
talyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének: igazgato, igazgatohelyet-
tes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazol-
vany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adatot: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felso-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséfoku oktatasi
intézményhez: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;

az egészsegugyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egész-
ségugyi allapotanak megallapitasa céljabol: igazgato, nevelési-oktatasi igazgatohe-
lyettes, osztalyfoénok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmenynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségé-
nek feltarasa, megsziintetése céljabol: igazgatd, nevelési-oktatasi igazgatohelyet-

tes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

7. A dolgozok adatait a dolgozdk személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az

e célra személyenként kialakitott gytjtében zart szekrényben kell 6rizni. A dolgozok személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelés: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénok),

bizonyitvany (vezetéséért felel6s: igazgatohelyettes, osztalyfonok),

beirési naplo (vezetéséért felelos: iskolatitkar),

osztalynapldok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénok),
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= didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéseért felelos: iskolatitkar).
A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szdmviteli szaba-
lyoknak megfelel6 pénzlgyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséert az

intézmény gazdaségi ugyintézoje a felelds.

4. Azintézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori moé-

dositasaért az igazgato a felelds.

5.6. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

”r

5.6.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesi-
tési rendje

Az iskolankban hasznélatos elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitélis naplé elektronikus uton
tarolja a pedagogusok és tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tananyagat, a hianyzasokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket (pl. dicséret, figyelmeztetés, zaradekok).

Az elektronikus uton létrehozott haladasi és osztalyozo naplokat, ellendrzoket, bizonyitva-
nyokat, torzslapokat, statisztikakat félévente online iktatni kell. A félévi bizonyitvany a naplobdl

kerll kinyomtatasra.

5.6.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A KRETA kozponti elektronikus napldban eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok madositasa,

= az oktatdkra, raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldoétt adatok

irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges.
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6. HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

6.1. Az intézményvezeto6 feladat- és hataskorebél leadott feladat-
és hataskorok

Részletesen szabalyozva az SZMSZ munkakori leirasokrol sz616 fejezetében.

6.2. Az oktatodi testilet feladatkorébe tartozé lGgyek atruhaza-
sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamola-
sara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ugyek

atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolaséara vonatkozo rendelkezéseket.

Az oktatdi testilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

= aszakmai munkakdzosségre,
= aszil6i korre vagy a didkdnkormanyzatra.
Az oktatdi testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
= szakmai program elfogadasa,
= aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa.
Az oktatoi testllet atruhdzhatia a kovetkezé jogkoreit:
= Dontési jogkorét:
o az intézmeény éves munkatervének elkészitése,
o az intézmeny munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa,
o az oktatoi testllet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa,
o ahéazirend elfogadasa,
o atanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
o atanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,
o azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési program-
mal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
o jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
= Véleménynyilvanitasi jogkorét:
o az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

o az egyes oktatok kilon megbizasainak elosztasa soran,
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o azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

o az iskolai felvételi kévetelmények meghatérozasnél,

o mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

= Javaslattételi jogkorét az intézmény miikodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testilet altal atruhazott jogkoroket a megbizottak megjelélésével az alabbi tablazat

tartalmazza.

Jogkor . ]
tartalma Beszamolas
18| 2
Megnevezés 8 = 2 Megbizott © 8
= £ .8 © 3 =
He) <5) > E O Q
&) > = © > =
>2| = =
5
A tanulék magasabb évfo- g
lyamba 1épésének megéllapi- v ) Q >
tasarol Az adott osztaly- S % -
kozssegben ta- Tﬁ 5 5 o
A tanulok osztalyozo vizsgara| nito pedagogusok | & 5 z
bocsatasarol T
LL
Munkakdzosség-vezetd o 2 éven-
. °d v munkakz6sség B o )
valasztasa Lo ként
N
3
Tantargyfelosztés, szakmai v munkak6z0sség- =5 éven-
) J 7 - , " =) h
tovabbkepzések, jutalmazas vezetd S ként

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testlletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,

amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabdl eljar. A tajékoztatasra meghatarozott idokozoket és

maddokat a fenti tblazat utolso oszlopa hatarozza meg.

Az oktatdi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testlilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével

- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.
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Az oktatdi testllet altal atruhazott feladatkérok és az intézmény allandé bizottsagai

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
lasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, a sziil6i szervezetre vagy a diakdinkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testlletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekr6l, amelyekben az oktatdi testilet
meghbizasabol eljar.

Az oktatdi testiilet jogkoreinek gyakorlasat az alabbi modon szabalyozza: dontési jogkdrét
atruhazza az osztalykozosségben tanitd oktatok mikro értekezletére

o atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol

o atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasarol.

Az oktatdi testllet szakmai munkakdzosségei
Az intézmény szakmai, az oktatoi testiilet altal atruhazott munkakdzdsseégeinek jogkorei: a
szakmai munkakozosség tagjai 5 évenkent javaslatot tesznek a munkakdzdsség-vezetok szemé-
lyére, a munkakdzosség tevekenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. A munkako-
26sség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a feladatok ellatasaval. Evente - a tanév kezdetekor
—a munkak0z0sség tagjai megerdsitik a vezetot.
Az oktatdi testillet feladatainak atruhazasa alapjan - a szakmai programmal és az éves mun-
katervvel dsszhangban - a szakmai munkakdzdsségek feladatai:
= javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvona-
1at, mindseégét,
= fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat, ja-
vaslatot tesznek a fakultacios irdnyok megvalasztasara,
= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiira-
sat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
= kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret-
szintjét,
= szervezik az oktatok tovabbképzését, véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati
anyagat,
= (Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi és az érettsegi vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket ertékelik,

= a7z intézmény fejlddése érdekében innovacios tevékenységet végeznek,
Yy I€]
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tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, kdlcso-

nos oOralatogatast terveznek, végeznek.

A szakmai munkak0z0sség-vezetd jogai és feladatai:

6.3.

Osszeallitja az intézmény szakmai programjahoz a munkakdzosség éves programjat,
irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkaja-
ért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorékat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbirélja és jovahagyéasra javasolja a munkakozdsseg tagjainak tanmeneteit, feligyeli a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzesekre, a munkak6zossegi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

ellenérzi a munkakdzossegi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az is-
kolan kivdl,

osszefoglalo elemzeést, értékelést, beszdmolot készit a munkak6zosség tevékenységérol
az oktatoi testlilet szdmara, igény szerint az intézményvezet6 részére (allasfoglalasa,
javaslata, velemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait),
felelés szaktargya tankonyveinek, oktatasi segédleteinek - kzos megegyezésen ala-
pul6 kivalasztaséért,

véleményével segiti a munkakdzosség tagjai mindsitésének elkészitését.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogai

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

egyetértési jog a kovetkezo ligyekben:

o amikddés rendje;

o abelépés és a benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel;

o avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai;
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o kiils6 kapcsolattartas rendszere, forméaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szol-
gélattal, valamint az iskola egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgalta-
toval val6 kapcsolattartast;

o rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje;

o intézményi védo- és ovo eldirdsok;

o rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk;

véleményezési, egyetértési jog a kovetkezo ligyekben:

o tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai,

o felnottoktatas formai,

o a didk onkormanyzati szerv és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartds formaja és
rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

o a mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése ko-
z06tti kapcsolattartas formaja és rendje,

o az iskolai konyvtar miikddési rendje.
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7. EGYEB SZABALYZATOK

7.1. Arendszeres egészsegugyi feligyelet és ellatas rendje
A tanuldnak joga, hogy rendszeres egeszségugyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles. Az iskola-egészségugyi ellatas az iskolaorvos és a védénd

egyuttes egészséguigyi szakszolgalat biztositasat jelenti. Az iskola-egészségigyi ellatasban kozre-

miikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészséguigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgéaltatas

Az ellatast nyGjté pontos megnevezése

iskolaorvos

Az ellatast ny(jté foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaid6 (tobb kdzépiskola kdzott meg-

osztva)

Az ellatast nyU;jto6 altal az intézményben tol-

tendd 1d6

iskolaorvos: minden szerda, 8.00-15.00 6ra ko-
Z0tt

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cimmel)

Gydri SZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelvi
Kdzgazdaséagi Technikum
9024 Gyor, Bem tér 20-22.

Az ellatas nyljtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi kdrzetnek) a megnevezeése, akivel

egyiittmiikddve torténik a szolgaltatasnyujtas

Az adott tanul6 haziorvosa

Az egészséguigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyGjté pontos megnevezése

ifjasagi védoénd

Az ellatast ny(jté foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaido, tobb iskola kzott megosztva

Az ellatast nyU;jto6 altal az intézményben tol-

tend6 1do

minden héten szerdan és pénteken 8.00-15.00
6ra kozott

Az ellatéas nyljtasanak helye (pontos cime)

Gydri SZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelvi
Ko6zgazdasagi Technikum
9024 Gyor, Bem tér 20-22.
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Az egészséguigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatés

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése fogszakorvos

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege |
. . jogszabalyban el6irt rendszerességgel
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cime) Gyér, Arpad ti fogaszati rendeld

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségugyi felvilago-
sitast. Az iskolaorvos, az ifjusagi védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egeszséges életmaddra

nevelése érdekében el6adasokat tart.

7.2. Atanodran kivuli foglalkozasok rendje
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran
kivili foglalkozéasokat szervez.
A tanéran kivili foglalkozasok formai:

a) tanul6szobai foglalkozas;

b) szakkor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a b) pont alattiak
egyutt: diakkor];

c) iskolai sportkor;

d) tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

e) az iskola szakmai programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithato6
osztaly- vagy csoportfoglalkozés, igy kiléndsen a tanulmanyi kirdndulds, kérnyezeti
nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tanodran kiviili foglalkozasok jellemzoi:
a) tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
» agyengébb tanuldk felzarkdztatasa
b) diakkorok jellemzoi:
= atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

= avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

a szakkorokon kivili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

o atanulok javaslatara jonnek létre,
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o vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével.

¢) az iskolai sportkdr jellemzoi:

= atobbi foglalkozasoktdl elkilondal,
= kilon szabalyzatot készit, mely a miitkdésének alapja.
d) a tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzoi:
= e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara énkéntes alapon torténik,
= arészvétellel a tanuldk az iskolan belll, illetve iskolak kozétt bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,
= az egyes versenyek az oktatok felkészité kozremitkodésével valosulnak meg.

e) az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithat6 osz-
taly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés, a
kulturdlis, illet6leg sportrendezvény jellemzdi:

= az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetének elézetesen be kell jelenteni, és enge-
délyeztetni annak megtartasat,
= az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell oktatd részvételét, aki gondoskodik

a feltigyeletrol.

7.3. A felnéttoktatas formai

Az iskola technikumi képzést felnéttoktatas keretében is szervezhet. A szakmai képzések a

13. évfolyamon kezd6dnek és a szakmai program altal meghatarozott évfolyamon fejez6dnek be.

7.4. A diakénkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakbnkormanyzat miikodéséhez sziikseéges feltételek biz-
tositdsa

A kapcsolattartas formai:

= személyes megbeszélés,
= targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,
= jrésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

= Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:
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= atadjak a didk 6nkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat vé-
leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz szilkséges dokumen-
tumokat;
= adokumentumok értelmezésehez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak;
= megjelennek a didkkdzgytlésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;
= adiakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:
= gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
= aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kér-
déseket érint;
= gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a di-
akonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.
A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltetelek
» az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
= a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget: diak dnkormanyzati szoba,
Baross-terem;
» adidkonkormanyzat mikodéséhez szlikseges berendezési targyakat.
A didkonkormanyzat sajat anyagi er6forrassal rendelkezik, amely a tagok altal fizetett tagdijbol
szarmazik. A sajat bevételek felhasznalashol a diakonkormanyzat Miikodési Szabalyzataban leir-

tak szerint dont.

7.5. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, vala-
mint az iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

= akotelezd tandrai foglalkozasok,
= anem kotelezo tandrai foglalkozasok,

= atandran kivuli foglalkozasok,
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= az iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzest gy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen na-
ponta legalabb negyvenot perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetésége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat az iskolaban
vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben kell
megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon vagy
mozgaésjavito foglalkozason.

A mindennapos testedzeés feltételeinek megteremtése

Igyeksziink folyamatosan megteremteni a mindennapos testedzés feltételeit. Figyelembe

Véve:
= aziskola szakmai programjanak céljat
= aziskola, ill. kornyezetének ,,sportos” hagyomanyat
= aziskola személyi és targyi (létesitményi) feltételeit
= aziskola mukodési feltételeit
= a helyi elvaréasokat.

Iskolai sportkor

Iskolankban miikddik iskolai sportkdr. Miikodési teriiletek:

= Kotelez6 tandrai foglalkozasok: lasd tanterv, Oraterv
= Tandrén kivli foglalkoz&sok: minden nap 14.30-16 6raig (sportsav) minden tanulonak
lehetdsége van sporttevékenység végzésére

Az iskolai sportkor (ISK) harom szakosztéllyal — atlétika, kézilabda és roplabda — miikodik.
Cél:

= aziskoléan bellli rendszeres versenyzés megteremtése,
= aziskola sport hirnevenek és tekintélyének névelése,
= atanulok iskolahoz valé ragaszkodasanak segitése.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban
szabalyozza. Az iskolai sportkor vezetdje a félévi és az év végi tantestiileti értekezleten beszamol
a sportkdr tevékenységérol.

Tomegsportorak: hazibajnoksagok, szabadiddsport

A ,,sportsav’-ban lehetdség van:
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= kondicionalo, erdsito testedzésre (konditerem);
= iskolai-, iskolak kdzotti versenyekre valo felkészilésre;
= szabadido6 sportra;
= tananyag gyakorlasara stb.
Orakozi sziinetek: szabad jaték, séta (szabadtéri palya)

A foglalkozésok célja: az altalanos tantervi kovetelmények teljesitését segité — a tanoran el-
sajatitott ismeretek bovitését €s a hozzajuk kapcsolddo jartassagok, készségek fejlesztését szolgalo
— foglalkozasok. A foglalkozasok elsésorban a mozgas, a jaték, a testedzés népszeriisitését, az
onfeledt szorakozas (sikerélmény) biztositasat, a tanulassal egydtt jaro szellemi terhelés ellensu-

lyozését szolgaljék.

7.6. A kényvtar miikédési rendje

7.6.1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei
a) A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kdvetelmények:
» akonyvtar helyiség konnyen megkozelithetd legyen a konyvtar haszndlok szamara,
= akodnyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a tanu-
I6k zavartalan kdnyvtarhasznalatéra,
= akonyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rendszer-
ben elhelyezhetd legyen.
b) A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei: konyvtarat akkor lehet miikodtetni, ha sor
kerll konyvtaros tanar foglalkoztatasara.
c) A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények:
= akonyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie;
= akonyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskolai szakmai, nevel6 és oktatd tevékenységhez
szlikség van;
= az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni;
= a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
d) A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei: a konyvtarnak rendelkeznie kell a
kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkdzokkel, igy:
= Jegalabb egy osztaly elhelyezéséhez sziikséges mennyiségli (kb. 15) asztallal, és (kb.
30) székkel,
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legalabb egy CD és vagy DVD lejatszoval, /fejhallgatoval/,

lehetéség szerint - a nem zenei CD-k adattartamanak nyomtatasban valé megjelenité-
séhez - legalabb 1 nyomtatoval,

a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy a konyvtari dokumentumok
megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzd, illetve cim szerint) legalabb
papir alapon, lehet6ség szerint szamitdgépes nyilvantartassal is;

a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szlikséges eszkdzokkel, igy példaul: a konyvtar-
hasznalok altal kolcsonzétt konyvek papir alap és/vagy szamitogépes nyilvantartasa-
val,

a konyvtarban a kényv dokumentumok legalabb 60 %-anak Un. szabadpolcos allvany-

rendszerben val6 tarolasa.

A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendjét Ggy kell kialakitani, hogy az megfelel6 legyen: a tanuldk, valamint a

pedagOgusok részére is.

A kényvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kdvetkezd konyvtarakkal:

mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtéraival,
a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral.

7.6.2. A kdnyvtar alapfeladatai

a) gyljteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének

= a konyvtar gylijteményének a tanulok és az oktatok igényeinek megfelel fejlesz-

tése,
= feltarasa,
= Orzése,

= gondozasa,

= rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

= tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban taldlhatdé dokumentumokrol,

= részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

c) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
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= A konyvtér helyet ad tanorai foglalkozasok részbeni vagy teljes tanorara kiterjedo
tartasara.
= Atandrai foglalkozasok soran a kényvtér feladata, hogy a tanulok és a pedagogusok
szamara, hogy attekinthet6 tajékoztatast nyujtson a konyvtar miikodésérol, illetve
adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddo valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocséssa.
d) A konyvtar konyvtarhasznélattal kapcsolatos feladatai:
= akonyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét
o az egyéni konyvtarhasznaldk részére, valamint
o a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tan-
Orai és a tanorén kivil szervezett foglalkozasokat.
8. konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kdlcsonzésével kapcsolatos felada-
tokat, igy:
o az altalanos kolcsonzeési feladatokat, valamint
o a tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzesével kapcsolatos teve-

kenységeket is.

7.6.3. A konyvtar kiegészité feladatai

= tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

» dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,

= szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositésa,

= t4jékoztatds nyljtasa az iskolai (kollégiumi) kényvtérak, a pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokat ellatod intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak doku-
mentumairol, szolgaltatasairol,

» mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtéarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében,

* muzedlis értéki iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozésa,

»  Kkozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7.6.4. Az iskolai konyvtar miikodése, a konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak
= az intézménnyel jogviszonyban allé:
o tanulok,
o oktatok (beleértve az draadokat is),
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= az intézménnyel korabban jogviszonyban all6 oktatdk, ha jogviszonyuk nyugdijazasuk
miatt szlint meg.

A beiratkozas madja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maddja

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg. Az iskola tanuléi
automatikusan a konyvtar tagjai is.

A konyvtéri szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvtéri szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni. A kdnyv-
tari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait és berendezé-

sét a hasznalo rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A kdnyvtarhasznélat szabélyai
Ingyenesen igénybe vehetok a kovetkez6 szolgaltatasok:
= konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
= olvasoterem hasznélat,
* nem papir alapt, szoveges adathordozo szamitdgépen torténd megtekintése,
= zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;
A konyvtar hasznélat altalanos viselkedési szabalyai:
= A koOnyvtarat csak Ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast magatar-
tasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
= A konyvtarba taskat, konyv, dokumentum Kivitelére alkalmas targyat bevinni nem le-
het, azt a kdnyvtar el6terében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
= A konyvtéarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigo-
rdan tilos.
= A kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési 1d0)
vissza kell vinni. Az altalanos kolesonzési id6 meghosszabbithato, ha a meghosszabbi-

tas irdnti kérest a konyvtarhasznalo6 bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:
A konyvtaros
= az érintett rendelkezésére bocsatja a kbnyvtarat,
= visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket,
= avaltozadsokat a szamitdgépen talalhatd konyvtarprogram segitségével rogziti.
Az iskolai konyvtar gytijtékorét a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett

Gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.
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7.6.5. Gyltjtokori szabalyzat
A Gyo6ri SZC Baross Gabor Két Tanitasi Nyelvii K6zgazdasagi Technikum konyvtara altal gyij-
tott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat. a gyiijtés szintjét és mélységét a je-
len gylijtékori szabalyzat hatarozza meg.
1. Ezen gyljtékori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt,
és annak 1. sz. mellékletét kepezi.
2. Az iskolai konyvtar gylijtOkorét meghatarozé tényezok:
a) Az iskolan beliili tényezok:
= Az iskola tanuloi dsszetétele.
= A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, Szakmai, nevelési es oktatasi feladatok.
= Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
= Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
= Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
b) Az iskolan kiviili tényezok:
» Lechetdség a konyvtar szolgaltatasainak folyamatos €s kozvetlen igénybevéte-
lére.
» A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.
3. Az allomanygyarapitds modjai (a beszerzés forrasai):
= Vasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.
= Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi s nem jogi személyektdl téritésmen-
tesen.
4. A gyljtés szintje és mélysége:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori sajatossagok fi-
gyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytlijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankdnyvek.
b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €és szakkonyvek, a tan-
targyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz

hasznalhat6 dokumentumok.
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c) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleld kiad-
vanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, élet-
miivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagoégiai gyiijtemény:
Vilogatva gytjtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak doku-
mentumai:
= Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
* Fogalomgytlijtemények, szotarak.
» Pedagdgiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.
= A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok meg-
valG@sitasahoz sziikséges szakirodalom.
» A tehetséggondozaés és felzark6ztatds modszertani irodalma.
» A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
= A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.
» Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
= Oktatési intézmények tajekoztatoi.
= Altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratok.
» Az iskola torténetérdl, névadgjardl sz616 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
= A koényvtari munka maédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
= Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
= Aziskolai kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok.
. A konyvtar gylijtékdre dokumentum tipusok szerint:
»  Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folydiratok, kdzlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, videofilmek, CD, DVD.
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7.7. Az iskolai kirandulasok/osztalykiranduldsok szervezésével

kapcsolatos szabalyok

7.7.1.

1.7.2.

Belfoldi kirandulasok/osztalykirandulasok

Az osztalykirandulds idOpontjarol, a kiséré tanarok személyérdl eldzetesen tdjékoztatni
kell az iskolavezetést.

A résztvevok névsorat, a busz tulajdonosanak nevét, elérhetdségét, az indulas és érkezés
idépontjat le kell adni az igazgatoi irodaban.

Az autobusz miiszaki allapotardl elézetesen tajékozodnia kell a kirandulas szervezdjének.

Kulfoldre szervezett kirandulasok/osztalykirandulasok

Az osztalykirdndulads idOpontjarol, a kisérd tandrok személyérdl eldzetesen tajékoztatni
kell az iskolavezetést.

A résztvevok névsorat, a busz tulajdonosanak nevét, elérhetdségét, az indulas és érkezés
id6pontjat le kell adni az igazgatéi irodaban.

Az autébusznak rendelkeznie kell digitalis menetird készilékkel.

Az autdbusz életkora nem haladhatja meg a 13 évet.

Az autdbbuszvezetd az egészségi allapotardl szakorvosi igazolassal kell rendelkezni (nem
szenved alvési apnoe szindromaban).

A tanulok szamara kiilon feleldsségbiztositast kell kotni.

23 és 04 ora kozott nem kozlekedhet a busz kivételes esetektol eltekintve.
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8. NYILVANOSSAGI ES MEGISMERTETESI SZABALYOK

A sziil6k és mas érdeklédok az iskola Szakmai Programjarol, Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol, ill. Hazirendjérdl az iskola igazgat6jatdl és igazgatohelyetteseitdl az iskolai munka-
tervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékozta-
tast.

Az iskola Szakmai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos, azt
minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola dolgozoinak) meg kell ismernie.

Az iskola Szakmai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje megtekint-
hetd:

=  aziskola honlapjan

= aziskola irattaraban a titkarsagon
= aziskola igazgatdjanal

= aziskola igazgatohelyetteseinél

= osztalyfénokoknél (hazirend)
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, a

didkonkormanyzat egyetértésével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= 3z oktatoi testulet,
= az iskola igazgatoja,
= asziil6i szervezet iskolai vezetdsége,

» adidkonkormanyzat iskolai vezet6sége.
Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elirasait az iskola

igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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10. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jovahagyta:

Elfogadta:

Véleményezési és egyetertesi
jogot gyakorolt:

Ervényesség:

Felllvizsgalat:

Intézmény részérol:

Berthané Hari Gabriella igazgat6

a Gyori Szakképzési Centrum Baross Gabor Két Tanitési

Nyelvii K6zgazdasagi Technikuma oktatoi testllete

Sziiléi Kor

Didkdnkormanyzat

Jelen Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2026. szeptember 1-

tol érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente felll kell vizs-

gélni.

KWL\,\&\ A)\av\' @W\S\

Berthané Hari Gabriella

igazgatd
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